Uuden tuotantotyöntekijän perehdyttäminen : case: Fazer Leipomot Oy, Lahden leipomo by Mustonen, Laura
UUDEN TUOTANTOTYÖNTEKIJÄN
PEREHDYTTÄMINEN:
Case: Fazer Leipomot Oy, Lahden leipomo
LAHDEN AMMATTIKORKEAKOULU
Liiketalouden koulutusohjelma
Markkinointi
Opinnäytetyö
Syksy 2009
Laura Mustonen
Lahden ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma
MUSTONEN, LAURA: Uuden tuotantotyöntekijän perehdyttäminen
Case: Fazer Leipomot Oy, Lahden leipomo
Markkinoinnin opinnäytetyö, 80 sivua, 12 liitesivua
Syksy 2009
TIIVISTELMÄ
Tämän opinnäytetyön aiheena on uuden tuotantotyöntekijän perehdyttäminen. Työ
on toteutettu toimeksiantona Fazer Leipomot Oy:lle. Perehdyttämisellä tarkoitetaan
kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden avulla työntekijä oppii tuntemaan työyhteisönsä,
yrityksensä ja työnsä, sekä siihen liittyvät odotukset.
Opinnäytetyön tavoitteena on kuvata Lahden leipomon uusien tuotantotyöntekijöi-
den perehdyttämisprosessi ja kehittää tätä prosessia tukevia työvälineitä. Opinnäyte-
työn tutkimuskysymys on, miten saada Lahden leipomon uudet tuotantotyöntekijät
perehdytetyksi leipomoon niin, että heidän työskentelynsä on turvallista ja he sitou-
tuvat yritykseen. Osakysymyksenä on, miten kehittää perehdyttämisprosessia toimi-
vammaksi.
Työn teoreettinen osuus pohjautuu perehdyttämiseen liittyvään kirjallisuuteen, leh-
tiartikkeleihin ja sähköisiin lähteisiin. Teoriaosuudessa käsitellään perehdyttämis-
prosessin eri osa-alueita, perehdyttämisen hyötyjä ja tavoitteita sekä elintarvikealan
työturvallisuutta.
Opinnäytetyön empiriaosuus koostuu Lahden leipomon perehdyttämisprosessiin
osallistuvien haastatteluista, sekä uusille työntekijöille tehdystä kyselystä. Haastatte-
luiden ja kyselyn perusteella selvitettiin perehdyttämisen nykytila. Lisäksi selvitet-
tiin, oliko perehdyttämisen työvälineitä riittävästi ja olivatko ne käyttökelpoisia.
Uudet työntekijät kokivat perehdyttämisen olleen pääsääntöisesti hyvää. Parannet-
tavaa olisi perehdyttämisen työvälineiden hyödyntämisessä, perehdyttämisessä yri-
tystietoon sekä lähettämöosastolla ja hapankorppuleipomossa perehdyttämisessä
työturvallisuuteen.
Perehdyttäjien haastatteluista selvisi, että erilaiset perehdytettävät ovat lisääntyneet
Lahden leipomolla ja työnopastajille tarvittaisiin koulutusta. Hankkeen lopuksi ku-
vattiin uusien tuotantotyöntekijöiden perehdyttämisprosessi ja prosessin tueksi tuo-
tettiin työharjoittelijoiden työhöntulolomake. Lisäksi jo olemassa olleiden työväli-
neiden käyttöä pyrittiin tehostamaan.
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ABSTRACT
This thesis deals with the orientation of a new production worker. The thesis has
been carried out as an assignment for Fazer Bakeries Ltd. Orientation means all
those measures that help a worker familiarize themselves with the work community,
the company as well as the tasks and responsibilities there.
The purpose of the study is to describe the orientation process and develop tools to
support this process for the Lahti bakery. The research problem of the study exam-
ines how to orientate new production workers at Lahti bakery so that their work is
safe and they will be committed to the company. The study also answered the more
specific problem of how the orientation process could be made more effective.
The sources for the theoretical section of the study are mainly literature on orienta-
tion as well as articles and electronic sources. The theoretical section deals with the
different areas of the orientation process, the benefits and goals of orientation as
well as industrial safety.
The empirical part of the study includes the interviews of the participants in the
orientation process at the Lahti bakery. Furthermore, a questionnaire to new pro-
duction workers was also utilized. Based on the interviews and the questionnaire
the present situation of the orientation process was examined. In addition, the study
examined the sufficiency of the orientation tools as well as their practicality.
The new employees were quite satisfied with the whole orientation process. How-
ever, the results of the study show that usage of the tools of orientation and orien-
tation to company information need to be further developed. Also, the orientation
to industrial safety in both the dispatch department as well as the Finn crisp depart-
ment should be developed.
The results of the interviews show that there has been an increase in the number of
different kinds of new workers at the Lahti bakery. Furthermore, the results show
that trainers need more training for their roles. Finally, the new production worker’s
orientation process was described and a tool for trainee orientation was developed.
In addition, the orientation tools which already exist were developed to be more
effective.
Key words: orientation, orientation process
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1 JOHDANTO
Tässä opinnäytetyössä käsitellään uuden työntekijän perehdyttämistä tuotantoym-
päristössä. Opinnäytetyö tehtiin toimeksiantona Suomen suurimmalle leipomoalan
yritykselle Fazer Leipomoille. Käytännössä työ toteutettiin Lahden leipomolla.
Henkilöstön korkean keski-iän myötä tulevaisuudessa leipomolla tarvitaan yhä
enemmän uutta työvoimaa. Erilaisten pätkätyöntekijöiden ja harjoittelijoiden mää-
rän ennustetaan myös lisääntyvän, joten perehdyttämisen merkitys tulee kasva-
maan. Henkilöstön hyvällä perehdyttämisellä halutaan helpottaa työntekijän aloit-
tamista uudessa työssään, säilyttää leipomon tuottavuus ja laadukkuus, varmistaa
työntekijöiden työturvallisuus sekä sitouttaa työntekijät yritykseen.
Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä ja sitä tukea, joiden avulla
uusi tai uutta työtä omaksuva työntekijä pääsee mahdollisimman hyvin alkuun uu-
dessa työssään, työyhteisössään ja organisaatiossaan sekä pystyy mahdollisimman
nopeasti työskentelemään tarvittavan itsenäisesti. (Kupias & Peltola 2009, 19.)
Perehdyttämistä tarvitaan myös silloin, kun työntekijä on ollut pitkään poissa tutus-
ta työstään tai hänen työssään tapahtuu muutoksia (Kangas & Hämäläinen 2008,
3).
Yrityksissä tarvitaan perehdyttämistä ja työnopastusta jatkuvasti. Perehdyttämisen
piiriin tulee kuulua kaikki henkilöstöryhmät, unohtamatta esimiehiä, toimistohenki-
löstöä, palvelu- ja aputoimintoja tai vuokratyöntekijöitä. (Penttinen & Mäntynen,
2006, 2.) Hyvin suunnitellulla perehdyttämisellä varmistetaan myös lyhyissä työ-
suhteissa olevien tarpeellinen perehdyttäminen. Perehdyttäminen toimii myös yri-
tyskuvamarkkinointina. (Saarinen 2007, 14.)
Se, miten yrityksessä työntekijät perehdytetään, ei ole yhdentekevää. Perehdyttämi-
sellä vaikutetaan siihen, miten nopeasti työntekijä oppii tekemään työnsä oikein ja
turvallisesti. Perehdyttämisellä parannetaan myös henkilön työmotivaatiota ja tätä
kautta sitoutumista yritykseen. Uuden henkilön palkkaaminen on yritykselle kallis
prosessi, joten rekrytointikierteeseen joutuminen huonon perehdyttämisen takia ei
2ole järkevää. (Hyppänen 2007, 176.) Lisäksi perehdyttäminen kehittää henkilöstön
osaamista, parantaa työn laatua ja tukee työssä jaksamista. Kunnollisella perehdyt-
tämisellä vähennetään myös työtapaturmia ja poissaoloja. (Penttinen & Mäntynen
2006, 2.)
1.1 Opinnäytetyön tarkoitus ja rajaus
Opinnäytetyön tarkoituksena on kuvata Lahden leipomon uusien tuotantotyönteki-
jöiden perehdyttämisprosessi ja kehittää sitä tukevia työkaluja. Opinnäytetyölle
asetettiin työn alkuvaiheessa tutkimuskysymys ja sen osakysymys:
Tutkimuskysymys on, miten saada Lahden leipomon uudet tuotantotyöntekijät
perehdytetyksi leipomoon niin, että heidän työskentelynsä on turvallista ja he sitou-
tuvat yritykseen. Osakysymyksenä on, miten kehittää perehdyttämisprosessia toi-
mivammaksi.
Opinnäytetyö on rajattu koskemaan perehdyttämistä tuotantoympäristössä, koska
opinnäytetyön toimeksiantajayrityksessä toimihenkilöiden perehdyttämistä on jo
kehitetty keväällä 2009. Lisäksi se rajattiin koskemaan vain Lahden leipomon val-
mistus-, pakkaamo- ja lähettämöosastoja, sekä hapankorppuleipomoa, koska näi-
den osastojen perehdyttämisprosessi voidaan kuvata samanlaisena, eikä tutkimusai-
neistosta tullut liian laajaa.
Perehdyttämisen tarve voi syntyä yrityksessä monelta tavalla. Tämä opinnäytetyö
on rajattu käsittelemään uuden työntekijän perehdyttämisprosessia. Uuden työnte-
kijän perehdyttämisprosessi on laajin mahdollinen perehdyttämisen muoto. Lisäksi
opinnäytetyössä sivutaan rekrytointiprosessia, koska rekrytointiprosessin ja pereh-
dyttämisprosessin voidaan nähdä olevan osin samanaikaisia (Kjelin & Kuusisto
2003, 73).
31.2 Työn rakenne
Työn teoriaosuudessa käsitellään perehdyttämisen käsitettä ja perehdyttämispro-
sessin eri vaiheet. Lisäksi teoriaosuudessa käsitellään perehdyttämiseen vaikuttavaa
lainsäädäntöä, perehdyttämisen hyötyjä ja tavoitteita sekä elintarvikealan työturval-
lisuutta. Teoreettinen pohja perustuu perehdyttämistä käsittelevään kirjallisuuteen,
lehtiartikkeleihin ja sähköisiin lähteisiin.
Työn empiriaosuudessa selvitetään perehdyttämisen nykytila Lahden leipomossa
käyttämällä kvalitatiivista tutkimusmenetelmää. Osin aineisto on kuitenkin kvanti-
tatiivista. Perehdyttämisen nykytila kartoitettiin haastattelemalla henkilöstön kehit-
tämisassistenttia, valmistusosaston esimiestä ja työnopastajia puolistrukturoidulla
haastattelumenetelmällä. Uusien työntekijöiden kokemuksista saatiin tietoa kysely-
lomakkeella. Kyselylomakkeen vastausten tueksi haastateltiin myös muutamaa uut-
ta työntekijää.
Työn tuloksena kuvattiin Lahden leipomon uusille tuotantotyöntekijöille perehdyt-
tämisprosessi. Perehdyttämisprosessissa on otettu huomioon työntekijöiden sitout-
taminen ja työturvallisuus. Lisäksi työharjoittelijoiden perehdyttämisen tueksi teh-
tiin uusi työväline ja jo olemassa olevia työvälineitä kehitettiin.
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2.1 Perehdyttämisen käsite
Perehdyttämisellä tarkoitetaan sitä kokonaisuutta, jossa uudelle työntekijälle kerro-
taan ja opetetaan hänen työnsä kannalta keskeisimmät asiat, jotta hän voi menes-
tyksekkäästi hoitaa tehtävää, jota varten hänet on palkattu. Perehdyttämisellä tar-
koitetaan siis kaikkia toimenpiteitä, joiden avulla hän oppii tuntemaan työpaikkan-
sa, sen tavat, ihmiset ja työnsä sekä siihen liittyvät odotukset (kuvio 1). Laajimmil-
laan perehdyttäminen kehittää myös työyhteisöä ja organisaatiota. (Penttinen &
Mäntynen 2006, 2; Hyppänen 2007, 194–195; Kupias & Peltola 2009, 19.)
Päivi Kupias ja Raija Peltola (2009, 19) laajentavat kirjassaan perehdyttämisen
määritelmää kiteyttämällä asian seuraavasti:
Perehdyttämisellä tarkoitetaan niitä toimenpiteitä ja sitä tukea, joi-
den avulla uuden tai uutta työtä omaksuvan työntekijän kokonaisval-
taista osaamista, työympäristöä ja työyhteisöä kehitetään niin, että
hän pääsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa työssään, työyh-
teisössään ja organisaatiossaan sekä pystyy mahdollisimman nope-
asti selviytymään työssään tarvittavan itsenäisesti.
KUVIO 1. Perehdyttämisen kokonaisuus (Kangas & Hämäläinen 2008, 2).
Yritykseen, työyhteisöön ja
talon tapoihin
perehdyttäminen
Työhön perehdyttäminen
eli työnopastus
Perehdyttäminen
5Perehdyttämistä ja työnopastusta tarvitaan yrityksen koosta ja toimialasta riippu-
matta. Perehdyttämisen piiriin kuuluvat kaikki henkilöstöryhmät, esimiehiä, toimis-
tohenkilöstöä, palvelu- ja aputoimintoja tai vuokratyöntekijöitä unohtamatta. Työ-
paikan ulkopuolisen työnantajan työntekijät tulisi myös perehdyttää työpaikkakoh-
taisiin asioihin. (Penttinen & Mäntynen 2006, 2.)
2.2 Erilaiset perehdytettävät
Organisaatiossa on monenlaisia perehdytettäviä, siksi perehdyttäminen ja työnopas-
tus on suunniteltava ja toteutettava tarpeen, tilanteen ja perehdytettävän mukaan
(Kangas & Hämäläinen 2008, 2). Perehdyttämistä tulisi käyttää kaikille uusille
työntekijöille, sekä organisaation ulkoa, että sisältä rekrytoiduille. Organisaation
sisäpuolelta rekrytoiduille perehdyttämisen ei tarvitse olla yhtä perinpohjaista kuin
organisaation ulkopuolelta tulleiden, mutta heidän kanssa on hyvä käydä läpi aina-
kin uuden lähiorganisaation työntekijät ja tavat, jotta kiintyminen uuteen tehtävään
sujuisi mahdollisimman helposti. (Hokkanen, Mäkelä & Taatila 2008, 64.)
Kangas ja Hämäläinen (2008, 2-3) muistuttavat, että organisaation uusien työnteki-
jöiden perehdyttämisen lisäksi perehdyttämistä tarvitaan myös, kun työntekijä on
ollut pitkään poissa tutusta työstään. Tällaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi, kun
henkilö on ollut perhevapaalla, pitkällä sairauslomalla, opintovapaalla tai työsken-
nellyt ulkomailla. Yrityksessä voi jo vuodessa muuttua monet asiat, joten pitkältä
vapaalta palaava pitäisi perehdyttää ainakin hänen poissaoloaikanaan tapahtuneisiin
muutoksiin. Pitkältä vapaalta palaava työntekijä tarvitsee myös aikaa tottuakseen
jälleen työssä käymisen arkirutiineihin. Perehdyttämistä voidaan tarvita myös, kun
työtehtävät muuttuvat osin tai kokonaan, mutta työympäristö pysyy samana (Kupi-
as & Peltola, 2009, 18).
Erilaiset yrityksen muutostilanteet voivat myös olla syynä perehdyttämisen tarpeel-
le. Perehdyttämistä tarvitaan, kun muutoksia tapahtuu tietojärjestelmissä, koneissa
ja laitteissa, yrityksen liikeideassa tai yrityksen omistajien vaihtuessa. Muutokset
tuovat usein tullessaan runsaasti oppimistarpeita ja toisaalta myös pelkoa ja epä-
6varmuutta työntekijöiden keskuudessa. Muutostilanteet vaativat siis yhtälailla huo-
lellista perehdyttämistä. (Kangas & Hämäläinen 2008, 3-4.) Perehdyttämisprosessin
syvyyteen ja laajuuteen vaikuttavat henkilön rooli työpaikalla, ammatillinen osaa-
minen, työkokemus sekä ikä (Österberg 2005, 91).
Yrityksissä on yhä enemmän erilaisia määräaikaisia ja tilapäisiä työntekijöitä. Hei-
dän perehdyttämiseen ei usein ole käytettävissä paljoa aikaa tai resursseja. Tällais-
ten lyhytaikaisten sijaisten ja muiden tilapäisten työntekijöiden perehdyttämisessä
on hyvä keskittyä heidän työnsä kannalta kaikkein tärkeimpiin asioihin. Yrityksen
eduksi on, jos sillä on käytettävissään oma tuttu sijaisten reservi, jolloin lyhytaikai-
sia sijaisia ei tarvitse aina perehdyttää alusta alkaen uudestaan. (Kangas & Hämä-
läinen 2008, 1, 3.)
Työpaikoilla on ja tulee olemaan myös yhä enemmän opiskelijoita, joiden opintoi-
hin sisältyy eripituisia työssäoppimisen jaksoja. Työssäoppimisen tavoitteena on,
että opiskelija saa yleisiä valmiuksia työelämään ja ammattioppilaitoksen opiskelijat
oppivat osan tutkintoonsa kuuluvasta ammattitaidosta (Frisk 2003, 28). Peruskou-
lun työelämään tutustujien eli TET-opiskelijoiden työssäoppimisjaksot ovat yleensä
pituudeltaan pari viikkoa ja ammatillisista oppilaitoksista tulevat opiskelijat ovat
työssäoppimisjaksoillaan yleensä muutamasta viikosta pariin, kolmeen kuukauteen.
Työssäoppimisjakson opintosuunnitelmasta ja perehdyttämisestä sovitaan työpai-
kan edustajan ja oppilaitoksen edustajan kanssa. Oppisopimusopiskelijoiden henki-
lökohtaista opintosuunnitelmaa sovittaessa mukana on myös oppisopimustoimisto.
(Kangas & Hämäläinen 2008, 3)
Tulevaisuuden perehdyttämisen haasteisiin Kupias ja Peltola (2009, 15) lisäävät,
että perehdytettävien joukkoon kuuluvat mahdollisesti yhä enemmän eritavalla ra-
joittuneet henkilöt, johtuen väestötieteilijöiden ennustamasta työvoimapulasta. Yri-
tysten tulee hyödyntää laajemmin ulkomaalaistaustaisia, vajaakuntoisia ja muita
työmarkkinoiden ulkopuolella olevia työntekijöitä. Potentiaalisen työvoiman mah-
dollisimman hyvä hyödyntäminen sisältää myös vanhempien henkilöiden osaamisen
varmistamisen. Vanhempien henkilöiden osaamisen varmistamisen avulla, voidaan
pidentää henkilön työssäoloaikaa jopa useammalla vuodella.
7Maahanmuuttajien määrä on kasvanut Suomessa. Työnantajien tulee tulevaisuudes-
sa etsiä työvoimaa rajoittamatta sitä Suomen kansalaisuuteen tai täydelliseen suo-
men kielen taitoon (Kupias & Peltola 2009, 15). Maahanmuuttajat tulevat eri kult-
tuureista, mikä tarkoittaa erilaisen kielen lisäksi erilaista työ-, ja perhekulttuuria,
sekä uskontoa. Suurimpina ongelmina maahanmuuttajien perehdyttämisessä näh-
dään kuitenkin kielitaito ja tätä kautta perehdyttämiseen kuluva kohtuuttoman pit-
kä aika. (Lepistö 2005, 69.)
Kielitaitoisesti rajoittuneiden perehdyttämiseen on monissa yrityksissä tehty yksin-
kertaisia oheisaineistoja perehdyttämisen tueksi. Aineistoissa on käytetty runsaasti
kuvia ja kielenä niin sanottua selkokieltä. Selkokielellä tarkoitetaan loogista, konk-
reettista ja lyhyistä lauseista muodostuvaa sanastoltaan yleistä ja tuttua kieltä.
(Kangas & Hämäläinen 2008, 3.)
Perehdyttämistä tarvitaan vastaavasti myös silloin, kun yrityksen työntekijä lähtee
työskentelemään ulkomaille. Tuolloin perehdyttäminen voi koskea koko matkaan
lähtevää perhettä. Suurimpia syitä ulkomaan komennuksen epäonnistumiselle on
juuri puolison tai perheen sopeutumattomuus kohdemaahan. Perehdyttämiseen
ulkomaan komennukselle kuuluvat kohdemaan oloihin, kulttuurieroihin, työtehtä-
viin ja kohdeorganisaatioon tutustuminen. Valmennukseen voi kuulua myös kielen
opetusta, ulkomailla olleiden kokemuksista oppimista ja tutustumiskäynti kohde-
maahan. Henkilöstötoiminnot voivat auttaa järjestämään ulkomaille lähtevälle ja
hänen perheelleen muun muassa tarvittavat rokotukset, vakuutukset, asuntoasiat,
muuttokuljetukset, lasten kouluasiat ja oleskeluluvat. (Viitala 2007, 302–304.)
2.3 Uuden työntekijän perehdyttämisprosessi
Perehdyttäminen on prosessi, joka alkaa uuden työntekijän ja organisaation ensim-
mäisistä kontakteista (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Prosessiin kuuluvat perehdyt-
täminen ennen töiden aloittamista, perehdyttäminen työsuhteen alettua, ensimmäi-
nen kuukausi ja koeajan päättyminen (Kupias & Peltola 2009, 102). Se milloin pe-
rehdyttäminen tarkalleen päättyy, on vaikea määritellä. Prosessille luonteenomai-
8sesti, myös perehdyttämisprosessin aikana tapahtuu muutos, jostain tilasta toiseen.
Perehdyttämisprosessin aikana työntekijä siirtyy ulkopuolisesta henkilöstä omaan
rooliinsa organisaation jäseneksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14; Hokkanen ym.
2008, 64.)
Perehdyttämisprosessin kesto riippuu työtehtävän vaativuudesta ja laajuudesta,
mutta yleensä perehdytys kestää yhtä pitkään kuin koeaikakin. Koeajan pituus saa
olla korkeintaan neljä kuukautta ja lyhyemmissä, alle kahdeksan kuukauden pitui-
sissa määräaikaisissa työsuhteissa se saa olla korkeintaan puolet työsuhteen pituu-
desta. Varsinkin dokumentoimattoman organisaation niin sanotun hiljaisen tiedon
oppiminen vaatii pidempiaikaisen työskentelyn talossa pitkään olleiden kanssa.
Suositeltavaa siis olisi, että perehdyttämisprosessi kestää useamman kuukauden,
koska tulijan todellinen integroituminen organisaatiokulttuuriin kestää oman aikan-
sa. Yleensä uudella työntekijällä menee noin vuosi, ennen kuin hän voi antaa täyden
työpanoksen tehtävässään. (Työsopimuslaki 155/2001, § 4; Kauhanen 2006, 146;
Hyppänen 2007, 197–198; Hokkanen ym. 2008, 64.)
Työnantajan on huolehdittava uuden työntekijän perehdyttämisestä. Perehdyttämi-
sen toteuttamisesta ja käytännön organisoinnista vastaa uuden työntekijän lähin
esimies. Esimies huolehtii kaikki työntekijään liittyvät hallinnolliset asiat, antaa
mahdollisimman selkeät työtehtävät ja ottaa uuden työntekijän mukaan organisaa-
tion toimintaan. Usein kuitenkin keskisuurissa ja suurissa yrityksissä henkilöstötoi-
minto auttaa esimiestä hallinnollisissa asioissa (Decenzo & Robbins 2007, 207).
Työhön perehdyttämisen velvollisuuksiin liittyy myös useita lainsäädännöllisiä vaa-
timuksia, jotka ohjaavat esimiestä. (Lepistö 2004, 59; Penttinen & Mäntynen 2006,
2; Hokkanen ym. 2008, 63; Kupias & Peltola 2009, 55.)
Organisaation koosta, organisoinnista ja valitusta toimintakonseptista riippuen esi-
mies valitsee perehdyttämiseen apujoukkoja. Esimies voi henkilöstötoimen avun
lisäksi delegoida perehdyttämisen nimetylle perehdyttäjälle, jota useissa organisaa-
tioissa kutsutaan kummiksi tai tutoriksi. Työpaikalla työskentelevien ulkopuolisten
työntekijöiden perehdyttämisestä vastaa sekä lähettävä että vastaanottava työnanta-
ja. Työnantajien edustajien on sovittava keskenään perehdyttämisen käytännön
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2008, 63.)
Hyvä perehdyttäjä auttaa uutta työntekijää pääsemään mahdollisimman hyvin si-
sään organisaatioon, sekä tutustumaan ihmisiin ja tiloihin. Kummi auttaa työnteki-
jää tuntemaan olonsa kotoisaksi ja myös kokeneimpien työntekijöiden olon tutta-
valliseksi uuden työntekijän kanssa. Perehdyttäjiltä odotetaan perusedellytyksenä
hyvää ammattitaitoa ja motivaatiota, sekä myönteistä asennetta opastamiseen ja
opastettaviin. Lisäksi perehdyttäjällä on oltava taito saada erilaiset oppijat oppi-
maan. (Hokkanen ym. 2008, 63; Kangas & Hämäläinen 2008, 6.) Usein sellainen
henkilö, jolla on oma perehdyttäminen vielä muistissa, on sopiva henkilö tehtävään
(Österberg 2005, 93).
Esimiehen ei ole pakko nimetä tulokkaalle erillistä perehdyttäjää, vaan hän voi
myös itse hoitaa perehdyttäjän tehtävät. Kuitenkin olisi hyvä saada työntekijälle
jokin epävirallinen kanava työyhteisöön, jolle voi kertoa asioista, joista ei halua
keskustella oman esimiehensä kanssa. Esimies säästää myös paljon omaa aikaansa
käyttämällä erillistä perehdyttäjää, varsinkin jos työpaikalle tulee uusia työntekijöitä
usein. Esimiehen nimeämälle kummille tulisi myös varata tarpeeksi aikaa perehdyt-
tämiseen; epämotivoitunut kummi saa aikaan epämotivoituneita työntekijöitä.
(Hokkanen ym. 2008, 63.)
Henkilöstötoimen tehtävänä on huolehtia yrityksen henkilöstöstrategian toteutumi-
sesta. Henkilöstöstrategian tehtävänä taas on tukea yrityksen yleisstrategiaa. Yri-
tyksen strategioiden mahdollistamiseksi on henkilöstötoimintojen suunniteltava
oikea henkilöstön määrä ja osaaminen tukemaan yrityksen kehittymistä. Henkilös-
töjohtamisen tehtävänä on miettiä millaisia ihmisiä, osaamiseltaan ja valmiuksiltaan
yritykseen tarvitaan tulevina vuosina. Perehdyttämisen täytyy tukea yrityksen hen-
kilöstöstrategioita, jotta sillä tuetaan yrityksen menestystä. (Kangas & Hämäläinen
2008, 6; Kupias & Peltola 2009, 71.)
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Kjelin ja Kuusisto (2003, 194–195) tähdentävät, että henkilöstötoimi vastaa yleen-
sä yrityksen perehdyttämisprosessin toimivuudesta ja sen kehittämisestä. Henkilös-
tötoimen keskeinen rooli perehdyttämisessä on huolehtia siitä, että perehdyttämisen
toimintamalli, materiaalit ja työnjako ovat ajan tasalla ja kaikkien asianomaisten
hyväksymiä. Henkilöstötoimen tehtävänä on myös tukea esimiehiä ja kaikkia pe-
rehdyttämistyötä tekeviä henkilöitä ja huolehtia perehdyttäjien valmennuksen jär-
jestämisestä. Perehdyttämisen tärkeydestä muistuttaminen kuuluu myös henkilöstö-
toimintojen tehtäviin.
Lisäksi henkilöstötoimen tehtävänä perehdyttämisprosessissa on kertoa omista
palveluistaan uudelle työntekijälle. Usein käy niin, että uusi työntekijä on työsuh-
teen alun jälkeen yhteydessä henkilöstötoimeen vain ongelmatilanteissa. Palveluita,
joita henkilöstötoimi tarjoaa työntekijöille, voivat olla uraohjaus, henkilökuntaetu-
jen hallinta, tai työntekijöiden koulutus. (Decenzo & Robbins 2007, 208–209.)
2.3.1 Perehdyttäminen ennen töiden aloittamista
Perehdyttämisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia. Tällöin mietitään tulevan
tehtävän vaatimaa osaamista ja muita hyviä ominaisuuksia mitä uudelta työntekijäl-
tä toivotaan. Joskus haetaan vain ”hyvää tyyppiä”, eikä selkeitä määritelmiä henki-
lön osaamisesta tehdä etukäteen. Tässä vaiheessa määräytyy perehdyttämisen pai-
nopiste. Seuraava perehdyttämisprosessin vaihe eli rekrytointi on erittäin tärkeä.
Perehdyttäminen toimii valintatilanteessa samalla yrityskuvamarkkinointina, kun
hakijoille kerrotaan yrityksestä, työtehtävistä ja työyhteisöstä. Haastatteluvaiheessa
yritys saa tietoa hakijoista, heidän ajatuksista, potentiaalista ja osaamisesta. Tässä
vaiheessa alkaa siis jo uuden työntekijän osaamisen kehittäminen ja sen avulla luo-
daan hyvä pohja jatkoperehdyttämiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102–103.)
Perehdyttämiseen ennen työn aloittamista kuuluu rekrytointivaiheen lisäksi myös
hallinnolliset asiat kuten työsopimuksen solmiminen, palkanmaksun järjestäminen,
tilojen, työkalujen ja mahdollisten kulkuoikeuksien varaaminen työntekijälle. Näi-
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den tehtävien lisäksi esimies huolehtii myös mahdollisen kummin nimeämisestä
sekä uuden työntekijän työtehtävien ja –tavoitteiden suunnittelusta. Työntekijän
motivaatio ottaa selvää asioista ja tulevasta työstään on ennen töiden aloittamista
erittäin korkea. Siksi hänelle on hyvä jakaa perehdyttämismateriaalia kotiin luetta-
vaksi esimerkiksi työsopimuksen solmimisen yhteydessä (Hyppänen 2007, 195).
Tulijaa voi myös kehottaa tutustumaan yrityksen internetsivuihin. Esimiehen kan-
nattaa hoitaa hallinnolliset asiat ajoissa kuntoon, ettei mikään vähennä uuden työ-
tekijän motivaatiota. Työsuhteen alulla on suuri merkitys koko tulevan työsuhteen
kannalta. (Hokkanen ym. 2008, 64.)
Esimiehen valitseman kummin tehtäviin kuuluu ennen tulokkaan töiden aloittamista
tutustua tulijaan ja tiedottaa hänestä tuleville kollegoille. Kummi voi myös toivot-
taa tulijan tervetulleeksi lähettämällä tervetuloviesti sähköpostilla tai soittamalla
hänelle. Uuden työntekijän on helpompi aloittaa työpaikassaan, kun hän tuntee
ennen töiden aloittamista nimeltä edes yhden henkilön. Ennen työntekijän tuloa
myös koko työyhteisöille on viestittävä avoimesti uudesta tulokkaasta. Epätietoi-
suus voi antaa vallan huhuille ja peloille, ja näin vaikeuttaa uuden työntekijän on-
nistunutta vastaanottoa ja perehdytystä. (Hokkanen ym. 2008, 64–65; Kupias &
Peltola 2009, 76–77.)
2.3.2 Perehdyttäminen työsuhteen alkaessa
Uusi työntekijä tulee töihin ensimmäisenä päivänä muistissaan kaikki työhönottoon
liittyvät tapahtumat ja tunteet. Lisäksi hän on saanut jo työhönottovaiheessa jotain
tietoa yrityksestä ja hän on mahdollisesti myös itsenäisesti tutustunut yritykseen.
Hänelle on muodostunut jonkinlainen kuva tulevasta työpaikastaan, jota hän alkaa
peilata toteutuneisiin asioihin. Vastaanoton tärkeyttä korostetaan esimerkiksi Pe-
rehdyttämisen pelikentällä (Kupias & Peltola 2009, 103) -kirjassa. Vastaanotossa
on tärkeintä, että tulokas tuntee itsensä tervetulleeksi ja odotetuksi. Ensimmäinen
päivä on hyvä aloittaa mahdollisuuksien mukaan esimiehen tapaamisella, jossa
kummi ja työntekijä esitellään toisilleen esimerkiksi kahvikupin äärellä. Tutustumi-
sen jälkeen siirrytään yleisistä asioista yksityiskohtiin. Kummi voi ottaa vastuun
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perehdytettävästä esimiehen tapaamisen jälkeen ja loppupäivä kuluukin taloon ja
työympäristöön tutustumisessa. (Hokkanen ym. 2008, 65).
Ensimmäisenä päivän aikana hoidetaan kaikki kiireelliset käytännön asiat, kuten
mahdolliset kulkuluvat, pysäköintiluvat, avainten luovutus ja muut tärkeät työn
aloittamista helpottavat luvat ja käytännöt. Kaikki ne luvat ja työvälineet, jotka voi
hankkia etukäteen, on syytä olla valmiina ennen tulokkaan aloittamista. Ensimmäi-
sen päivän aikana uudelle työntekijälle esitellään hänen tuleva työpisteensä, lähim-
mät työtoverit sekä muut työtilat. Hänen tulisi ainakin tietää, mistä hän pääsee si-
sälle, mistä saa tarvikkeita ja ruokaa sekä, missä ovat sosiaalitilat ja vessat. (Hok-
kanen ym. 2008, 65; Kupias & Peltola 2009, 105, 108.)
Perehdyttämisen esittely kannattaa myös hoitaa ensimmäisenä päivänä, niin tulija
tietää, mitä on odotettavissa. Tässä vaiheessa voidaan kertoa myös yrityksen mah-
dollisista harrastekerhoista ja muista yhteisistä vapaa-ajanviettotavoista. Kutsumal-
la uusi työntekijä mukaan niihin, nopeutetaan hänen liittymistään työyhteisön jäse-
neksi. Myös muista mukavista asioista, kuten henkilökuntaeduista kertominen luo
positiivista mielikuvaa uudesta työpaikasta. (Hokkanen ym. 2008, 65.)
Tutustumisen ja esittelyiden jälkeen työntekijää voidaan alkaa perehdyttää itse työ-
hön. Ensimmäisen päivän loppuajan työntekijä voi käyttää työtehtäviensä aloittami-
seen. Tärkeää on, että työntekijällä on tarpeeksi tekemistä, mutta ei liikaa omaksut-
tavaa tietoa kerralla. Ensimmäisen päivän tavoitteena on, että uusi työntekijä tietää
ainakin miten hän pääsee seuraavana päivänä töihin ja mitä hän tekee töihin tulles-
saan. (Hokkanen ym. 2008, 65; Kupias & Peltola 2009, 105, 108.)
Ensimmäisen viikon tavoitteena on saada uusi työntekijä kiinni työntekoon ja saada
hänelle kokonaiskuva työstään. Tavoitteena on myös aloittaa työntekijän omien
verkostojen rakentaminen organisaatioon. (Hokkanen ym. 2008, 66.) Uudelle työn-
tekijälle kannattaa kertoa mahdollisimman konkreettisesti millaiseen yritykseen hän
on tullut ja millainen osa hänen työskentely osastonsa tehtävillä ja tavoitteilla on
koko yrityksen toiminnassa. Kertomalla yrityksen tärkeimmistä asioista ja menetys-
tekijöistä, uusi työntekijä voi kertoa viestiä eteenpäin myös omille verkostoilleen.
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Ihmisten työpaikoista ei kysellä koskaan niin paljoa, kun työpaikan vaihtuessa. Uu-
delle työntekijälle on tehtävä myös selväksi, mitä hän saa kertoa ulkopuolisille ja
mitä ei. (Hyppänen 2007, 196.)
Osasto- ja yksikkötason perehdyttämisen jälkeen voidaan siirtyä henkilön tehtä-
vään: mistä se koostuu, miten sitä tehdään, mitä työkaluja siinä hyödynnetään, ket-
kä ovat asiakkaita ja miten työtä arvioidaan. Ensimmäisen viikon vastuu perehdyt-
tämisestä on perehdyttäjällä ja uudella työntekijällä itsellään. (Hyppänen 2007,
196.)
Kupias ja Peltola (2009, 106) muistuttavat, että ensimmäisen viikon aikana tulee
myös selvittää tulokkaan osaaminen ja täsmentää sen pohjalta hänen oppimistaan
tukevaa perehdyttämissuunnitelmaa (kts. alaluku 2.4). Tärkeintä ensimmäisen vii-
kon ohjelmassa on kuitenkin oppiminen omaan työhön. Perehdyttämisohjelma voi
olla alussa melko tiivis, mutta on hyvä huomioida, minkä verran tietoa kukin pe-
rehdytettävä voi omaksua lyhyessä ajassa. Kaikkia yksityiskohtia ei voi millään
pitää mielessä, joten on parempi keskittyä kokonaisuuksiin ja opastaa mistä saa
lisätietoja.
Perehdyttämisen vastuu alkaa siirtyä pikku hiljaa uudelle työntekijälle itselleen en-
simmäisen viikon aikana. Työnopastus toteutetaan usein niin, että uusi työntekijä
alkaa tehdä työtehtäviä, mutta saa samalla ohjausta ja tukea sekä vastauksia kysy-
myksiinsä. Työnopastuksessa uudelle työntekijälle opetetaan varsinainen työ, esi-
merkiksi koneiden, laitteiden, työvälineiden ja aineiden oikeat käyttötavat. Samalla
opetetaan turvamääräykset sekä oikeat ja turvalliset työmenetelmät ja toimintata-
vat. Tarvittaessa opastetaan myös henkilökohtaisten suojainten, suojalaitteiden
sekä suojavaatteiden oikeat ja turvalliset käyttötavat, huolto ja säilytys. (Penttinen
& Mäntynen 2006, 4; Hokkanen ym. 2008, 66.)
Kummin tehtävänä on työnopastuksen lisäksi viedä uusi työntekijä erilaisiin viikoit-
taisiin tapahtumiin, kuten viikkokokouksiin. Näissä tapahtumissa kummi esittelee
uuden työntekijän muille työntekijöille ja auttaa näin tulijan verkostoitumista työyh-
teisöön. Ensimmäisen viikon päätteeksi on hyvä järjestää pieni palautekeskustelu
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kummin, esimiehen ja uuden työntekijän välillä. Tapaamisessa keskustellaan pereh-
dyttämisen alkamisesta ja ensi vaikutelmista. Tavoitteena on selvittää mihin asioihin
pitää jatkossa panostaa ja mitkä asiat voidaan jättää vähemmälle. Samalla esimies ja
kummi saavat palautetta perehdyttämisen etenemisestä ja uusi työntekijä työnsä
aloituksesta. Uudelle työntekijälle on hyvä kertoa tässä vaiheessa myös mitä hänel-
tä odotetaan jatkossa. (Hokkanen ym. 2008, 66; Kupias & Peltola 2009, 106.)
2.3.3 Ensimmäinen kuukausi ja perehdyttämisen lopetus
Kummi huolehtii ensimmäisen kuukauden aikana, että perehdytettävä saa tarpeelli-
sen koulutuksen ja pääsee mukaan mahdollisiin tapahtumiin. Useissa isoimmissa
yrityksissä järjestetään tervetuloa taloon –tilaisuuksia, kun isompi ryhmä kuten
kesätyöntekijät aloittavat työnsä. Päävastuu perehdyttämisestä siirtyy ensimmäisen
kuukauden aikana uudelle työntekijälle. Hänen on kyseltävä ja hankittava tietoa
aktiivisesti ja tutustuttava organisaation mahdollisimman monipuolisesti. Ensim-
mäisen kuukauden aikana hän voi jo itse tuoda esille omia näkemyksiään ja toimin-
tatapojaan työyhteisön hyväksi. Esimiehellä ja muulla työyhteisöllä tulee olla vilpi-
tön halua ottaa vastaan palautetta ja halu kehittää toimintaansa. (Hokkanen ym.
2008, 67; Kupias & Peltola 2009, 107.)
Hyvissä ajoin ennen koeajan päättymistä, yhden kahden kuukauden kuluttua työ-
suhteen alusta, olisi hyvä pitää palautekeskustelu. Tässä keskustelussa selvitetään,
onko työntekijä saanut riittävän perehdyttämisen ja onko tulokkaalla organisaation
puolesta riittävät mahdollisuuden onnistua työssään. Uusi työntekijä saa keskuste-
lussa myös palautetta omasta työstään ja hänellä on aikaa tehdä tarvittavat muu-
tokset ennen koeajan päättymistä. (Kupias & Peltola 2009, 107.)
Perehdyttämisprosessin kesto on usein lain sallimat neljä kuukautta, mutta se voi
olla mahdollisesti myös lyhyempi. Perehdyttämisprosessin pituus tulee suunnitella
tilanteen mukaan riittävän pitkäksi tai esimerkiksi kesätyöntekijöiden kohdalla riit-
tävän lyhyeksi. Tavoitteena perehdyttämisprosessille on, että uusi työntekijä pääsee
hyvin alkuun uudessa työssään ja hän selviytyy työtehtävistään riittävän itsenäisesti
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ja osaa hankkia lisätietoja. Hänet on otettu työyhteisön jäseneksi ja hän itse kokee
olevansa sekä työyhteisön jäsen, että osa organisaatiota. Kjelin ja Kuusisto (2003,
205) arvioivat, että yleensä työn hallinnan saavuttaminen ja asettuminen uuteen
organisaatioon vie vähintään puolivuotta. Kupias ja Peltola (2009, 109) ottavat
lisäksi huomioon, että perehdyttäminen voi jäädä myös kesken työntekijän lähdet-
tyä yrityksestä. Syy voi olla esimerkiksi koeaikapurku, määräaikaisen työsopimuk-
sen päättyminen, työntekijän irtisanoutuminen tai irtisanominen. Tällaisissa tapauk-
sissa kannattaa lähtökeskustelussa kysyä perehdyttämisen onnistumisesta.
2.4 Perehdyttämisen seuranta
Aikaisemmissa luvuissa on jo mainittu perehdyttämisen seuraamisesta erilaisten
palautekeskusteluiden avulla. Näitä palautekeskusteluita voidaan siis järjestää uu-
den työntekijän ensimmäisen työviikon sekä yhden, kahden kuukauden työssäolo-
ajan jälkeen. Lisäksi palautekeskustelu tai mahdollisuus palautteelle tulisi olla aina
työsuhteen päätyttyä. Perehdyttämisen ja työnopastuksen tuloksia tulisi seurata,
jotta nähdään saavutettiinko tavoitteet, miten suunnitelma perehdyttämisestä onnis-
tui ja miten perehdyttämistä tulisi muuttaa, korjata tai tehdä toisin. Perehdytettyjen
mielipiteiden ja kokemuksien perusteella voidaan kehittää yrityksen perehdyttämis-
suunnitelmia. (Penttinen & Mäntynen 2006, 7.)
Perehdyttämisen seurannan apuna on hyvä käyttää kirjallista perehdyttämisohjel-
maa- tai suunnitelmaa (Kauhanen 2006, 146). Perehdyttämisohjelmat voivat olla
yksilöllisiä tai tietyille ryhmille, kuten kesätyöntekijöille tarkoitettuja ohjelmia. Pe-
rehdyttämisohjelman laaditaan henkilöstötoiminnoissa. Sama ohjelma ei käy kaikille
perehdytettäville, mutta hyvin tehtyä ohjelmaa on helppo muokata tarpeen mukaan.
Ohjelman sisältöön vaikuttavat tavoitteet, jotka asetetaan oppimiselle. Ensin määri-
tellään siis oppimisen tavoitteet ja sen jälkeen suunnitellaan ohjelman sisältö: ai-
heet, asiat, aikataulutus, käytettävät apuvälineet ja oheisaineistot sekä vastuuhenki-
löt. Ohjelma toimii hyvänä muistilistana perehdyttäjälle ja perehdytettävälle sekä
koko työyhteisölle. Ohjelmaa soveltamalla, sitä voidaan käyttää monenlaisissa tilan-
teissa. Perehdyttämisohjelmat kannattaa lopuksi arkistoida, näin on mahdollista
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myöhemmin selvittää miten perehdyttämisohjelma on eri tilanteissa toteutunut.
Perehdyttämisohjelmaan on hyvä merkitä myös perehdyttämisen seurantakeskuste-
lut. (Österberg 2005, 93; Kangas & Hämäläinen 2008, 6.)
Lyhytaikaisten työntekijöiden kanssa esimies ei ehdi välttämättä pitää erillistä kehi-
tys- tai seurantakeskustelua. Heidän perehdyttämisen tueksi voidaan laatia lyhyem-
pi ja konkreettisempi perehdyttämisen tarkistuslista. Tarkistuslistaan merkitään
kaikki perehdyttämisen kannalta tärkeät asiat ja siihen voidaan merkitä päivämää-
rällä, milloin kyseinen asia on opastettu ja milloin asian oppiminen on tarkastettu.
Merkinnät listaan tekee yleensä perehdyttäjä, mutta listan voi antaa täytettäväksi
myös perehdytettävälle itselleen. Lopuksi perehdyttämisen tarkistuslistat voidaan
allekirjoittaa ja arkistoida. Näin voidaan seurata myös lyhytaikaisten työntekijöiden
osaamista ja varmistaa, että hekin vievät yritystä oikeaan suuntaan toiminnallaan.
(Penttinen & Mäntynen 2006, 6-7; Kupias & Peltola 2009, 62.)
Yrityksissä voidaan testata työntekijöiden osaamista, myös erilaisin testein. Tällai-
sia testejä voidaan järjestää esimerkiksi yhteisissä perehdytys- ja koulutustilaisuuk-
sissa. Kysymysten, keskustelun ja pienten tietotestien avulla voidaan varmistaa,
ovatko työntekijät opiskelleet esimerkiksi itseopiskelumateriaalin. Testien aiheena
voi olla esimerkiksi yritystieto, tuotetuntemus tai työtuvallisuus. (Kangas & Hämä-
läinen 2008, 18.)
2.5 Työvälineet perehdyttämisen tukena
Perehdyttämisen seuraamisen työvälineiden lisäksi perehdyttämisen apuna voidaan
käyttää erilaisia oheisaineistoja. Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) huomauttavat, että
erillistä perehdyttämistä varten suunniteltua ja toteutettua tietomateriaalia kannat-
taa yleensä pitää vähäisenä. Perehdyttämisessä käytetty aineisto on usein myös tär-
keää koko tietoa koko henkilöstölle. Materiaaleihin on oltava helppo tutustua ja
käyttää, myös niiden päivittäminen on ratkaistava jo suunnitteluvaiheessa. Tärkein-
tä on tutustuttaa työntekijä hänen työnsä kannalta tärkeisiin materiaaleihin ja väli-
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neisiin. Perehdyttämismateriaaleina kannattaa hyödyntää kaikkea sitä henkilöstö-,
asiakas- ja sidosryhmämateriaalia, jotka auttavat tulokkaan perehdyttämisessä ja
jotka ovat jo olemassa yrityksessä. Tällaisia materiaaleja voivat olla
? asiakas- ja henkilöstölehdet, tiedotteet
? muistiot
? yrityksen vuosikertomukset, esitteet
? henkilöstö- ja asiakastutkimukset
? manuaalit (käsikirjat, joihin sisältyy erilaisia toimintaohjeita ja
muuta työhön liittyvää tietoa)
? työohjeet ja koneiden käyttöohjeet
? työturvallisuusohjeet ja hygieniaohjeet
? jätteidenkäsittelyohjeet
? ammattikirjallisuus ja – lehdet
? video- ja DVD -ohjelmat.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 206; Kangas & Hämäläinen 2008, 10.)
Perehdyttämisen apuvälineenä on yleistymässä Internet ja intranet. Näiden käyttö
on suositeltavaa perehdyttämisessä, mutta perehdyttämisen korvaamista itseopiske-
luna ei suositella. Intranetin sisältö edustaa myös usein sitä aikaa, kun yrityksen
kirjallinen materiaali siirrettiin sellaisenaan sähköiseen muotoon. Tällöin intranetin
tekniset ominaisuudet jäävät pitkälti hyödyntämättä, eikä myöskään tekstiä ole
suunniteltu alun perin luettavaksi tietokoneen näytöltä. Parhaimmillaan intranet on
kuitenkin hyvä perehdyttämisen työväline tiedottamalla ja olemalla oppimisympä-
ristö. Intranet voi toimia myös vuorovaikutusvälineenä esimerkiksi henkilökunnan
yhteisissä keskustelufoorumeissa. Intranetin hyödynnettävyys edellyttää tietenkin,
että se on koko henkilöstön saavutettavissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 207–208.)
Työvälineiden ja oheismateriaalien tarkoituksena on tukea mieleen painamista ja
asioiden muistamista eli oppimista. Varsinkin työsuhteen ensimmäisinä päivinä tu-
lokkaalle kerrotaan usein paljon uusia asioita, joita hänen on helpompi omaksua,
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jos hän on päässyt tutustumaan niihin etukäteen ja hän voi tarvittaessa kerrata niitä
esimerkiksi kirjallisen tai sähköisen aineiston avulla. Perehdytettävä voi tutustua
materiaaleihin myös oppimisen yhteydessä. Esimerkiksi jonkin koneen käytön opet-
telemisen tukena voidaan käyttää käyttö- ja hoito-ohjeita. Asiat jäävät paremmin
muistiin, kun perehdytettävä pääsee kokeilemaan koneen käyttämistä ja samalla
lukee ohjeita sekä keskustelee asiasta perehdyttäjän kanssa. Muita varsinaisia pe-
rehdyttämiseen käytettyjä oheisaineistoja, materiaaleja ja työvälineitä ovat:
? tervetuloa taloon – oppaat
? perehdyttämiskansiot
? tervetuloa taloon -tilaisuudet (esimerkiksi kesätyöntekijöille)
? perehdyttämisohjelmat ja suunnitelmat, sekä muistilistat.
(Kangas & Hämäläinen 2008, 7-11; Kangas & Kuusisto 2003, 206.)
2.6 Perehdyttämistä ohjaava lainsäädäntö
Työntekoa ja siihen oppimista suojelee lainsäädäntö. Niiden noudattaminen on
kaikkien yritysten vähimmäisvaatimus. Laeista löytyy useita määräyksiä ja viittauk-
sia työhön oppimiseen ja perehdyttämiseen. Perehdyttämistä koskevia lakeja ovat
erityisesti työturvallisuuslaki ja laki nuorista työntekijöistä. Lisäksi nuorten pereh-
dyttämisestä löytyy vielä valtioneuvoston asetus nuorille työntekijöille erityisen
haitallisista ja vaarallisista töistä. Työehtosopimuksissa perehdyttäminen mainitaan
lähinnä palkanmaksuun liittyvissä asioissa. Perehdyttäjä voi saada työstään lisä-
palkkion. (Kangas & Hämäläinen 2008, 31–32; Kupias & Peltola 2009, 20, 26.)
Juusela tuo esille haastattelussaan (Saarinen 2007, 14), että ennen työturvallisuus-
laissa korostettiin, että perehdytys suojaa työtapaturmilta ja ammattitaudeilta. Ny-
kyisin uudistuneen lain mukaan työnantajan velvollisuus on fyysisen hyvinvoinnin
lisäksi turvata työntekijän psyykkinen ja sosiaalinen hyvinvointi.
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Työturvallisuuslain (738/2002) 14. pykälän säädöksessä käsitellään työntekijälle
annettavaa ohjausta ja opetusta. Työnantajan velvollisuuksiin kuuluu antaa työnte-
kijälle riittävät tiedot työpaikan haitta- ja vaaratekijöistä. Lisäksi on huolehdittava
työntekijän ammatillinen osaaminen ja työkokemus huomioon ottaen, että työnteki-
jä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuotanto-
menetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä
turvallisiin työtapoihin. Pykälässä korostetaan myös erityisesti perehdyttämistä
ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista, sekä ennen uusien työvälineiden tai
työmenetelmien käyttöönottamista. Pykälässä mainitaan myös opetuksesta ja ohja-
uksesta työn haittojen ja vaarojen estämiseksi ja työstä aiheutuvan turvallisuutta tai
terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran välttämiseksi. Työntekijälle on annettava ope-
tusta ja ohjausta myös säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaustöiden sekä häiriö- ja
poikkeustilanteiden varalta. Opetusta ja ohjausta tulee täydentää tarvittaessa.
Työturvallisuuslain (738/2002) pykälässä kolme painotetaan vuokratyöntekijöiden
työn vastaanottajan velvollisuuksiin kuuluvasta perehdyttämisestä työhön ja työ-
paikan olosuhteisiin, työsuojelutoimenpiteisiin sekä työterveydenhuoltoa koskeviin
järjestelyihin. Työn vastaanottajan on myös ennen työn aloittamista riittävän tar-
kasti määriteltävä vuokratyön edellyttämät ammattitaitovaatimukset ja työn eri-
tyispiirteet sekä ilmoitettava ne vuokratyöntekijän työnantajalle. Vuokratyönteki-
jän työnantajan on ilmoitettava työntekijälle edellä mainituista seikoista ja varmis-
tettava, että työntekijällä on riittävä ammattitaito, kokemus ja sopivuus suoritetta-
vaan työhön.
Työturvallisuuslain (738/2002) 50. pykälässä velvoitetaan lisäksi antamaan tarpeel-
liset tiedot ja ohjeet vuokratyöntekijöille ja heidän työnantajilleen työpaikan vaara-
ja haittatekijöistä sekä työpaikan ja työn turvallisuuteen liittyvistä asioista. Ulko-
puolisen työnantajan on myös saatava tarpeelliset tiedot työpaikan paloturvallisuu-
teen, ensiapuun ja evakuointiin liittyvistä toimenpiteistä ja vastuuhenkilöistä.
Nuorille työntekijöille on säädetty erikseen laki, jossa mainitaan nuorten työnteki-
jöiden perehdyttäminen. Sen mukaan työnantajan on huolehdittava, että nuori alle
18-vuotias ammattitaidoton ja kokematon työntekijä saa opetusta ja ohjausta työ-
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hönsä sekä työolojen, ikänsä ja muiden ominaisuuksiensa edellyttämää henkilö-
kohtaista opastusta työssä niin, että hän välttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai
muille. (Laki nuorista työntekijöistä 998/1993, 10§.)
Valtioneuvoston asetuksessa nuorille työntekijöille erityisen haitallisista ja vaaralli-
sista töistä (475/2006) pykälän kaksi mukaan nuori työntekijä voi työpaikalla am-
matilliseen tutkintoon liittyvässä harjoittelussa tehdä töitä kokeneen ja ammattitai-
toisen jatkuvassa valvonnassa. Valvonnan järjestämisestä ja perehdyttämisestä on
tehtävä selvitys, joka liitetään työnantajan ja koulutuksen järjestäjän väliseen sopi-
mukseen ja tiedoksi asianomaiselle työsuojeluviranomaiselle. Asetuksen pykälässä
kolme määritellään erityisen haitalliseksi työt, joissa esiintyy nuoren ikään nähden
esimerkiksi liiallista rasitusta tai vastuuta omasta tai muiden turvallisuudesta, erityi-
siä vaaroja, yksilöllistä työskentelyä silloin kun työhön liittyy erityinen tapaturman
tai väkivallan vaara, psykiatristen potilaiden hoito, kuolleiden käsittely tai työ, jossa
altistutaan vaarallisille kemikaaleille. (Valtioneuvoston asetus nuorille työntekijöille
erityisen haitallisista tai vaarallisista töistä 475/2006, 3§.)
Asetuksen pykälän viisi mukaan nuori työntekijä on perehdytettävä tarpeellisella
tavalla muun muassa työpaikan olosuhteisiin, työn turvalliseen tekemiseen ja sii-
hen mahdollisesti liittyviin terveysvaaroihin ja niiden torjuntaan. Lisäksi nuori on
tarpeellisella tavalla perehdytettävä koneiden ja laitteiden sekä kemiallisten tuot-
teiden toimintatapaan. Nuori työntekijä tulee perehdyttää myös turvallisiin menet-
telytapoihin koneiden puhdistamisessa sekä koneiden ja laitteiden turvallisuusmää-
räyksiin. Nuoren riittävä perehdyttäminen on varmistettava ennen uuden työvai-
heen aloitusta ja työn kuluessa on kiinnitettävä erityistä huomiota työntekijän ohja-
ukseen ja valvontaan. Kunkin työvaiheen omaksumisen ajaksi nuoren työntekijän
tulee työskennellä kokeneen ja ammattitaitoisen henkilön opastuksen ja silmänpi-
don alaisena. (Valtioneuvoston asetus nuorille työntekijöille erityisen haitallisista ja
vaarallisista töistä 475/2006.)
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2.7 Perehdyttämisen hyödyt ja tavoitteet
Huolella hoidetulla perehdyttämisellä on lainsäädännön noudattamisen lisäksi, vai-
kutusta myös työnantaja- ja yrityskuvaan. Yrityskuva muodostuu ihmisten omista
kokemuksista ja siitä mitä he kuulevat toisiltaan. Tätä tulee miettiä, jos yrityksessä
on esimerkiksi paljon harjoittelijoita, työssäoppijoita tai kesätyöntekijöitä. Harjoit-
telijoiden kokemukset yrityksestä vaikuttavat siihen mielikuvaan, jonka hänen
opiskelutoverinsa tai kotiväki luo omassa mielessään kyseisestä yrityksestä. Nuoret
työntekijät ovat myös yritysten tulevaisuuden työntekijöitä, joten hyvällä työnanta-
jakuvalla vaikutetaan kuinka innokkaasta he hakevat yritykseen tulevaisuudessa
töihin. Lepistö kiteyttää haastattelussaan (Saarinen 2007, 14), että perehdyttämisel-
lä kilpaillaan nuorista työntekijöistä. Huonosti hoidettu perehdyttäminen voi pa-
himmillaan johtaa siihen, että kesätyöntekijä päättää, ettei halua ainakaan kyseiselle
alalle töihin tulevaisuudessa. (Kangas & Hämäläinen 2008, 5.)
2.7.1 Tuottavuus
Päätavoitteena perehdyttämiselle on saada uusi työntekijä mahdollisimman nopeasti
työyhteisön tuottavaksi jäseneksi. Mitä nopeammin hän oppii tuntemaan työnsä ja
sen vaatimuksen, työtoverinsa ja kaikki pienet käytännön asiat, sitä nopeammin hän
pystyy keskittymään varsinaiseen työntekoon. Huonosti perehdytetty työntekijä voi
vielä monen kuukauden jälkeen olla epävarma tehtävistään ja työtavoistaan, jolloin
aikaa kuluu hukkaan. Vastaavasti hyvällä perehdyttämisellä työntekijä voi päästä
tuottavaksi jäseneksi lyhyessä ajassa. Hyvin perehdytetty henkilö oppii nopeasti
työnsä ja heti oikein, jolloin virheiden määrä vähenee, samoin virheiden korjaami-
seen käytettävä aika. Uusi työntekijä oppii myös alusta alkaen tuottamaan laaduk-
kaan tuotteen, jolloin säästytään hävikiltä, negatiiviselta asiakaspalautteelta ja muil-
ta ikäviltä huonoon latuun liittyviltä seikoilta. (Hokkanen ym. 2008, 63.)
Uuden työntekijän tuottavaksi jäseneksi asti saaminen on yritykselle kallis prosessi.
Rekrytointiprosessi on jo tuonut yritykselle kuluja, joten on tärkeää, ettei huonolla
perehdyttämisellä päädytä työntekijän lähtemiseen yrityksestä ja palata takaisin
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lähtötilanteeseen. Perehdyttämisestä tulevia kustannuksia työnantajalle ovat pereh-
dyttäjän työaika, joka kuluu perehdyttämiseen ja siitä maksettavat mahdolliset
palkkiot, sekä perehdytettävän työtehtävien oppimiseen kuluva aika. Lisäksi mu-
kaan voi laskea myös kaikkien perehdyttämisprosessiin osallistuvien työajan, joka
on poissa varsinaisesta työstä. (Kangas & Hämäläinen 2008, 5.)
Huonosti hoidetusta perehdyttämisestä syntyy myös monenlaisia lisäkustannuksia.
Tällaisia voivat olla erilaiset sekaannukset ja niiden selvittäminen, virheet ja niiden
korjaaminen, tapaturmat ja niiden hoitaminen, hävikki sekä poissaolojen lisäänty-
minen ja henkilöstön vaihtuminen. Työsuhteen alussa irtisanottu tai irtisanoutunut
työntekijä ei ole välttämättä kerinnyt tuottaa yritykselle paljoakaan verrattuna hä-
neen sijoitettuihin rekrytointi- ja perehdyttämiskustannuksiin. Työntekijän tietämät-
tömyydestä ja osaamattomuudesta voi pahimmassa tapauksesta johtua myös asia-
kassuhteiden katkeamisia. (Kangas & Hämäläinen 2008, 5.)
2.7.2 Sitoutuminen organisaatioon
Henkilöstövoimavarojen johtajat ennakoivat viime vuosituhannen lopulla, että rek-
rytoinnista on tulossa yrityksille henkilöstöjohtamisen suurin haaste. Mitä enemmän
yrityksen menestyminen on kiinni erityislaatuisesta osaamisesta, sitä tärkeämpää on
hyvien osaajien palkkaaminen ja heidän pitäminen yrityksessä. Työntekijöistä on
myös ennustetun tulevan pulaa tulevaisuudessa, kun nuoria tulee työmarkkinoille
vuosi vuodelta vähemmän. Hyvien työntekijöiden hankkiminen ja heidän sitoutta-
misensa yritykseen on monille yrityksille menestyksen avain. (Viitala 2007, 86.)
Henkilöstön sitoutumisella tarkoitetaan henkilöiden psykologista suhdetta siihen
organisaatioon, jossa hän on töissä. Meyer ja Allen (1991) erottivat siitä kolme
ulottuvuutta: affektiivinen, jatkuva ja normatiivinen sitoutuminen. Affektiivisella
sitoutumisella tarkoitetaan henkilön tunneperäistä halua työskennellä organisaatios-
sa. Jatkuva sitoutuminen viittaa henkilön arvioimaan kannattavuuteen työskennellä
yrityksessä. Tähän vaikuttuvat muun muassa palkkiot ja muut edut ja työnpaikan
jättämisestä seuraavat haitat. Normatiivisella sitoutumisella tarkoitetaan taas henki-
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lön kokemaa velvollisuutta työskennellä organisaatiossa. Hän kokee, että on liian
aikaista lähteä pois työpaikasta tai hänen lähdöstään koituisi haittaa työyhteisön
toiminnalle. (Kjelin & Kuusisto, 26–27; Viitala 2007, 88–89.) Sitoutumisen lajit on
esitetty kuviossa kaksi.
KUVIO 2. Sitoutumisen lajit (Kjelin & Kuusisto 2003, 27).
Onnistuneella perehdyttämisellä on monenlaisia vaikutuksia henkilön sitoutumises-
sa organisaatioon. Sitouttamiseen voidaan vaikuttaa jo rekrytointitilanteessa haki-
joille annettavalla yrityskuvalla. Henkilö muodostaa mielessään kuulemansa perus-
teella jonkinlaisen kuvan työstään ja vertaa tätä kokemuksiinsa työskennellessään
yrityksessä. Todennäköistä on, että jos odotukset vastaavat kokemuksia sitoutumi-
nen kasvaa ja toisaalta taas pettymysten myötä sitoutumista ei tapahdu.
Uusille työntekijöille annettava riittävä perehdyttäminen vaikuttaa myös suurelta
osalta henkilön työmotivaatioon ja sitä kautta sitoutumiseen. Juusela tuo esille
haastattelussaan, että epävarmana työskentely ei tuo työntekijän kaikkea osaamista
esille ja todennäköisesti hänen motivaationsa laskee, jos hän joutuu koko ajan kyse-
lemään muilta apua (Saarinen 2007, 14). Perehdyttämisellä voidaan siis vaikuttaa
henkilön työmotivaatioon, jolla on myös suuria vaikutuksia yrityksen poissaolojen
määrään ja henkilöstön vaihtuvuuteen. Uusi työntekijä tekee mielessään hyvin no-
peasti päätöksen siitä aikookohan jäädä yritykseen vai ei. (Kangas & Hämäläinen
2008, 4.)
Työyhteisön jäseneksi pääsemisellä on myös suuri vaikutus henkilön halukkuuteen
työskennellä yrityksessä. Kun uusi työntekijä toivotetaan tervetulleeksi työyhtei-
Tunteisiin
perustuva
sitoutuminen
Hyötyyn
perustuva
sitoutuminen
Velvollisuuteen
perustuva
sitoutuminen
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söön ja pyydetään mukaan esimerkiksi erilaisiin henkilöstön virkistystapahtumiin tai
vapaa-ajan tapahtumiin, helpotetaan työntekijän työyhteisön jäseneksi pääsemistä.
(Kangas & Hämäläinen 2008, 4-5.) Yrityksen näkökulmasta yhteisöllinen toiminta
työpaikalla edistää osaamisen jakamista ja yksilön sitoutumista (Kjelin & Kuusisto
2003, 28).
Voimakkain sitoutuminen syntyy, kun työntekijä on sitoutunut yritykseen tunteil-
laan ja haluaa olla mukana toteuttamassa organisaation tulevaisuutta. Tällöin työn-
tekijä tuntee organisaation tarkoituksen, arvot ja tavoitteet itselleen läheisiksi.
Usein tällaisessa tilanteessa työntekijä arvostaa myös organisaation johtoa ja esi-
miestään. Tunteillaan sitoutunut työntekijä on motivoitunut työhönsä ja haluaa
kantaa vastuuta työstään. Lisäksi hän haluaa panostaa osaamiseensa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 27.)
2.7.3 Osaamisen säilyttäminen organisaatiossa
Osaaminen on yrityksen kilpailukyvyn perusta. Yrityksen osaaminen on lähtöisin
aina ihmisistä ja yksilöistä, siksi osaamisesta puhuttaessa on muistettava yksilön
oppiminen ja osaaminen. Yrityksessä tulisi olla sellainen osaamispohja, jolla yritys
menestyy nyt ja joka pystyy mukautumaan tulevaisuuden muutoksiin. Tämän vuok-
si perehdyttäminen on tärkeä osa yrityksen osaamisen varmistamisessa. Yrityksen
henkilöstön vaihtuessa on pystyttävä siirtämään osaaminen uusille henkilöille tai,
kun yrityksessä tapahtuu muutoksia on työntekijöiden osaamista kehitettävä pereh-
dyttämällä työntekijät mahdollisiin uusiin työtehtäviin ja toimintatapoihin. Yrityk-
sen osaamisen on pystyttävä alati uudistumaan, jotta yritys voi menestyä markki-
noilla. (Viitala 2007, 170–171.)
Päävastuu yrityksen osaamisesta on liiketoiminnasta vastaavilla johtajilla ja yksi-
köiden vetäjille. Usein henkilöstöammattilaiset vastaavat osaamisen määrittelyn,
arvioinnin sekä kehittämisen prosesseista. Yrityksen osaaminen voidaan kuvata
osaamiskeskuksina, jotka ovat käytännössä yrityksen eri osastoja. Osastojen osaa-
misen tavoitteena on luoda lisäarvoa ja hallitta jotain tiettyä erityisosaamista. Osas-
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tojen sisällä työskentelevillä henkilöillä on omat henkilökohtaiset osaamistavoitteet
ja heidän yksilölliset osaamiset ovat kytköksissä toisiinsa. (Sydänmaanlakka 2001,
122–123.) Perehdyttäminen on yksi yksilön osaamisen kehittämisen muodoista.
Muita ovat esimerkiksi haasteelliset erityistehtävät, sijaisuuksien hoitaminen, ris-
tiinkoulutus ja työnohjaus. (Viitala 2007, 189–193.)
Organisaation uuden työntekijän perehdyttäminen lisää perehdytettävän yksilön
osaamista, mutta myös tulokas voi lisätä organisaation osaamista. Hyvässä pereh-
dyttämisessä otetaan huomioon myös tulokkaan tuomat ideat ja näkemykset orga-
nisaation toiminnasta ja sen kehittämisestä. Hänellä on organisaatioon tullessaan
ulkopuolisen käsitys yrityksen toiminnasta, tuotteista ja palveluista ja usein myös
kokemusta muiden vastaavien yritysten toiminnasta. Tulokkaalla voi olla myös
tuoreiden opintojen pohjalta tärkeitä tietoja alan uusimmasta kehityksestä. Pereh-
dyttämisen yhteydessä tulisi aktiivisesti kerätä tulokkaan kehittämisideoita ja vie-
mään ne eteenpäin organisaatiossa. (Hokkanen ym. 2008, 63.)
Työtapaturmien ja onnettomuuksien riski on yleensä suurempi uutta tehtävää aloit-
taville, koska aloittelijalta puuttuu turvallisen työskentelyn perustietoja ja -taitoja.
Ammattitaitoisella uudella työntekijällä on yleistieto ja taitoa, mutta hänen on ope-
teltava juuri kyseisen työpaikan riskitekijät. Työturvallisuusasioiden on hyvä kuulua
keskeisenä asiana jokaiseen perehdyttämisohjelmaan. (Kangas & Hämäläinen 2008,
4.)
2.8 Työturvallisuus elintarvikealalla
Kunnollinen perehdyttäminen ja työnopastaminen työnvaaroihin ja riskitekijöihin on
tärkeä osa ennakoivaa työsuojelua. Yrityksissä tulee pyrkiä poistamaan ja vähen-
tämään työssä ja työympäristössä havaittuja vaaroja ja vaaratilanteita. Jäljelle jää-
vistä vaaroista on annettava uudelle työntekijälle erityistä opastusta. Työntekijän
tulee oppia tunnistamaan mahdolliset vaarat ja hänelle on opetettava oikeanlaiset
menettelytavat vaaratilanteiden ehkäisemiseksi. Opastajan on tunnettava työsuoje-
luun liittyvä lainsäädäntö ja erityisesti mahdolliset omaan alaan ja työhön liittyvät
valtioneuvoston asetukset. (Penttinen & Mäntynen 2006, 5.)
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Tilastokeskuksen mukaan vuonna 2007 työtapaturmasuhteella mitattuna korkeim-
mat työtapaturmariskit olivat talonrakennustyön, elintarviketeollisuustyön sekä
puutyön ammateissa. Tilastokeskus on julkaissut tilastot työtapaturmista vuodesta
1996. Tutkimuksessa on laskettu yli neljän päivän poissaoloon aiheuttaneet työta-
paturmat sataatuhatta palkansaajaa kohti. Keskimääräinen työtapaturmien määrä
palkansaajilla oli 2 530 työtapaturmaa vuodessa sataatuhatta palkansaajaa kohden.
Elintarviketeollisuuden ammateissa työtapaturmia sattui vuonna 2007 yhteensä
1 288 kappaletta, tämä tarkoittaa 7 854 työtapaturmaa sataatuhatta palkansaajaa
kohden. Elintarviketeollisuuden alalla työskenteli 16 400 palkansaajaa. (Tilastokes-
kus 2009.)
Palkansaajien työpaikkatapaturmat 100 000 palkansaajaa kohti
ammatin mukaan vuonna 2007
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KUVIO 3. Palkansaajien työpaikkatapaturmat 100 000 palkansaajaa kohden am-
matin mukaan vuonna 2007 (Tilastokeskus 2009).
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Elintarviketeollisuuden ammattien työtapaturmaluvut ovat siis toiseksi suurimmat
palkansaajien keskuudessa. Työtapaturmat vähenivät vuonna 2007 kuitenkin mer-
kittävästi. Vuonna 2007 työtapaturmia sattui peräti 10,1 prosenttia vähemmän kuin
vuonna 2006, jolloin työtapaturmia sattui yhteensä 1 406 kappaletta ja sataatuhatta
palkansaajaa kohden 8 733. Vuonna 2005 luvut olivat paremmat kuin koskaan
vuodesta 1996 lähtien. Tuolloin työtapaturmia sattui vain 7 696 sataatuhatta pal-
kansaajaa kohden. Työtapaturmia sattui sataatuhatta palkansaajaa kohden vuosien
1996 ja 2004 välillä alimmillaan 8 434 työtapaturmaa ja ylimmillään 11 090 työta-
paturmaa vuodessa. Työtapaturmaluvuissa on siis tapahtunut positiivista muutosta,
mutta ne ovat edelleen suuria verrattuna muihin ammatteihin. (Tilastokeskus
2009.)
Työturvallisten ja ergonomisesti oikeiden työtapojen hallinta on yksi tärkeimmistä
elintarviketeollisuudenalan perehdyttämisen tavoitteista (Rapo & Bergbom 2007,
41). Suurimmat elintarviketeollisuuden alat ovat lihanjalostus, leipomo-, panimo- ja
virvoitusjuomateollisuus sekä maidonjalostusteollisuus (Elintarviketeollisuusliitto
2009). Elintarviketeollisuudenalan työn työturvallisuuden riskejä aiheuttavat melu,
kylmyys, raskaat nostamiset, toistuvat yksipuoliset liikkeet, kiire ja veto (Työtur-
vallisuuskeskus 2009).
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3 PEREHDYTTÄMINEN FAZER LEIPOMOT LAHDEN LEIPOMOSSA
Opinnäytetyön empiriaosassa tutkin Fazer Leipomoiden Lahden leipomon pereh-
dyttämisen nykytilaa henkilöstön kehittämisassistentin haastattelun, uusille työnte-
kijöille tehdyn kyselyn ja haastatteluiden sekä työnopastajien ja valmistusosaston
esimiehen haastatteluiden pohjalta. Teoriaosuuden, haastatteluiden ja kyselyn pe-
rusteella kuvaan Lahden leipomon uusien tuotantotyöntekijöiden perehdyttämis-
prosessin ja selvitän myös sitä tukevien työvälineiden käyttöä ja uudistamisen tar-
vetta.
Alaluvussa 3.1 käyn läpi opinnäytetyön tutkimuskysymykset, käytetyt tutkimusme-
netelmät sekä tavoitteet, jotka asetettiin toimeksiantona tehdylle opinnäytetyölle.
Alaluvussa 3.2 esittelen tarkemmin, millaista aineistoa tutkimuksessa käytettiin ja
alaluvussa 3.3 esittelen toimeksiantajayrityksen. Perehdyttämisen nykytilan, pereh-
dyttämisprosessin ja parannettujen työvälineiden esittelyiden jälkeen kokoan tutki-
muksen tulokset yhteenvedossa ja vastaan myös asetettuihin tutkimuskysymyksiin.
Työn lopuksi annan kehittämisehdotuksia liittyen Lahden leipomon uusien tuotan-
totyöntekijöiden perehdyttämiseen ja kerron tutkimuksen muusta hyödynnettävyy-
destä.
3.1 Tutkimuskysymykset, menetelmät ja tutkimuksen toteutus
Tämän opinnäytetyön tutkimuskysymys on, miten saada Lahden leipomon uudet
tuotantotyöntekijät perehdytetyksi leipomoon niin, että heidän työskentelynsä on
turvallista ja he sitoutuvat yritykseen. Elintarvikealan korkeiden työtapaturmaluku-
jen vuoksi, työturvallisuutta haluttiin korostettavan myös perehdyttämisprosessissa.
Uudet työntekijät halutaan myös sitoutuvan yritykseen, jotta työsuhteen alun kulut
tuottaisivat hyötyä yritykselle ja työntekijöiden vaihtuvuus pysyisi pienenä. Lisäksi
opinnäytetyölle asetettiin osakysymys, joka auttaa opinnäytetyön pääkysymykseen
vastattaessa (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2009, 128). Osatutkimuskysymyksenä
on, miten kehittää perehdyttämisprosessia toimivammaksi.
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Opinnäytetyön tutkimusosuuden haastatteluiden ja uusille työntekijöille tehdyn-
kyselyn tarkoituksena on auttaa Lahden leipomon perehdyttämisen nykytilan selvit-
tämisessä. Nykytilan kartoitus auttaa opinnäytetyön tavoitteisiin pääsemisessä.
Opinnäytetyön tavoitteena on kuvata Lahden leipomon uusien tuotantotyöntekijöi-
den perehdyttämisprosessi ja kehittää sitä tukevia työvälineitä. Nykytilan kartoit-
tamisen ja teoriapohjan avulla hahmotetaan, millainen perehdyttämisprosessi leipo-
molle kannattaisi kuvata. Haastatteluiden ja kyselyn avulla selvitettiin myös, käyte-
täänkö perehdyttämisen tukena joitakin työvälineitä, ovatko ne käyttökelpoisia ja
tarvittaisiinko jotakin lisää. Opinnäytetyössä pyrin ottamaan huomioon kaikkien
perehdyttämisprosessiin osallistuvien näkökulmat: uusien työntekijöiden, esimies-
ten, työnopastajien ja henkilöstötoimintojen.
Opinnäytetyön tutkimusmenetelmänä on kvalitatiivinen tutkimus, johon on yhdis-
tetty kvantitatiivinen kysely. Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus ja kvantitatiivi-
nen eli määrällinen tutkimus on perinteisesti asetettu vastakkain, mutta nykyajatte-
lun mukaan ne voivat myös täydentää toisiaan (Hirsjärvi & Hurme 2008, 26–27).
Opinnäytetyön tutkimustyyppi on toiminnallinen tutkimus, jolle tyypillisesti tutki-
muskohteeseen pyritään tavalla tai toisella vaikuttamaan. Toiminnallinen tutkimus
ei ole objektiivinen, vaan tutkija on osa tutkimuskohdetta. (Eskola & Suoranta
1998, 128–130.) Opinnäytetyön tutkimus pyrkii kehittämään toimeksiantaja yrityk-
sen perehdyttämisprosessia ja sitä tukevia työkaluja. Työskentelin tutkimuksen
aikana toimeksiantajayrityksen henkilöstötoiminnoissa.
Laadulliselle tutkimukselle on ominaista todellisen elämän kuvaaminen. Todellisuu-
teen vaikuttavat monet asiat, jotka huomioimatta jättäminen ei tuo asioiden todelli-
sia syitä esille (Hirsjärvi ym. 2009, 161.) Kvalitatiivinen tutkimus antaa mahdolli-
suuden tuoda esille tutkittavien havainnot tilanteista ja ottaa huomioon myös men-
neisyyteen ja kehitykseen liittyvät tekijät (Hirsjärvi & Hurme 2008, 27.) Kvalitatii-
vinen ja kvantitatiivinen tutkimusmenetelmä voivat täydentää toisiaan monella eri
tavalla. Menetelmiä voidaan käyttää esimerkiksi niin, että kvalitatiiviset tulokset
selittävät kvantitatiivisia tuloksia. (Hirsjärvi & Hurme 2008, 28). Tässä opinnäyte-
työssä uusien työntekijöiden mielipiteistä pyritään saamaan ensiksi kyselyn avulla
laajempi aineisto, jota sitten tarkennettiin tarvittaessa haastatteluilla. Työnopastajil-
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le, esimiehille tai henkilöstötoiminnoille ei katsottu tarpeelliseksi tehdä kyselyä,
vaan tarvittavat tiedot saatiin haastatteluista.
Kyselyä voidaan pitää tehokkaana tiedonkeruumenetelmänä, jonka avulla tutki-
mukseen saadaan paljon vastaajia, joilta voidaan myös kysyä monia asioita. Kysely-
lomaketta käyttämällä tutkija säästää aikaa ja vaivannäköä. Kun lomake suunnitel-
laan huolellisesti, aineisto voidaan tallentaa sähköiseen muotoon ja analysoida tie-
tokoneen avulla. Vastaajista ei voida kuitenkaan koskaan tietää kuinka vakavasti he
suhtautuivat tutkimukseen. Väärinymmärryksiä ei ole myöskään helppo huomata ja
joissain tapauksissa vastaamattomuus voi olla suuri. (Hirsjärvi ym. 2009, 193–
195.) Tutkimuksessa käytetty kyselylomake on opinnäytetyön liitteessä kuusi.
Pääosa tutkimuksesta tehdään kvalitatiivisin haastatteluin. Haastattelu on hyvin
joustava menetelmä. Sen hyviä puolia ovat, että tutkija on suorassa kielellisessä
vuorovaikutuksessa haastateltavan kanssa ja saa mahdollisuuden suunnata tiedon-
hankintaa itse tilanteessa. Haastattelulla saadaan esille myös taustalla olevia motii-
veja. (Hirsjärvi ym. 2009, 204–205; Hirsjärvi & Hurme 2008, 34.)
Haastattelulajeista tutkimukseen valittiin teemahaastattelu. Teemahaastattelulla
tarkoitetaan puolistrukturoitua haastattelua, jossa kysymykset ovat ennalta määrät-
tyjä, mutta haastattelija voi vaihdella niiden sanamuotoa. Haastattelija voi myös
vaihdella kysymysten järjestystä. Teemahaastattelu ei ota kantaa siihen kuinka pal-
jon haastateltavia tulisi olla tai kuinka syvällisesti aihetta käsitellään. (Hirsjärvi &
Hurme 2008, 47–48.)
Opinnäytetyön teemahaastattelurungot ovat nähtävissä liitteissä kaksi, kolme ja
neljä. Haastatteluita oli kolmenlaisia: työnopastajille ja yhdelle esimiehelle, uusille
työntekijöille sekä henkilöstön kehittämisassistentille tarkoitettu. Haastatteluiden
pääteemat käsittelivät perehdyttämistä Lahden leipomolla kokonaisuutena, erilaisia
perehdytettäviä, työnopastajien valmennusta, perehdyttämisen työkaluja, työturval-
lisuutta, sitouttamista ja kehitysehdotuksia.
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Opinnäytetyöprosessi alkoi palaverilla Lahden leipomolla toukokuussa 2009. Pala-
verissa oli mukana henkilöstötoimintojen edustaja, osastoesimiehiä ja työnopasta-
jia. Palaverin tarkoitus oli hahmottaa millaisia ajatuksia ja toiveita tutkimusproses-
sille asetettaisiin. Palaverin avulla eri osapuolille myös kerrottiin opinnäytetyöpro-
sessista, jotta kaikki tietäisivät mitä tulisi tapahtumaan. Kesä-heinäkuussa tutustuin
perehdyttämiseen liittyvään aineistoon ja elo-syyskuussa suoritettiin kaikki haastat-
telut. Uusien työntekijöiden kysely suoritettiin elokuun alkupuolella.
Haastatteluiden ja kyselyn vastaukset analysoitiin osastoittain ja teemoittain. Haas-
tattelut tallennettiin aluksi digitaalisesti, jonka jälkeen ne litteroitiin. Kyselyn vasta-
ukset tallennettiin sähköisesti, jonka jälkeen niitä voitiin analysoida Microsoft
Worksin Excel- taulukkolaskelmaohjelmalla.
Tutkimus rajattiin koskemaan Lahden leipomon tuotanto-osastoista kahvileipää,
ruokaleipää, pakkaamoa, lähettämöä ja hapankorppuleipomoa. Toimihenkilöiden
perehdyttämistä oli jo kehitetty keväällä 2009 ja lisäksi valittujen tuotanto-
osastojen perehdyttämisprosessi on luonteeltaan samantyyppinen. Osastoilla käyte-
tään myös paljon kesätyöntekijöitä, joten kokemuksia perehdyttämisestä oli mah-
dollisuus saada laajasti niin työnopastajilta, kuin kesätyöntekijöiltäkin.
3.2 Yritysesittely
Fazer Leipomot on osa Fazer-konsernia, joka sai alkunsa vuonna 1891 perustetusta
perheyrityksestä. Tuolloin Karl Fazer avasi ensimmäisen konditoriansa Kluuvinka-
dulle Helsinkiin. Tuosta perheyrityksestä Fazer on laajentunut ruokailupalveluita,
leipomotuotteita ja makeisia tarjoavaksi kansainväliseksi konserniksi, jonka missio-
na on luoda makuelämyksiä. Fazer-konserniin kuuluu neljä toimialaa: Fazer Amica,
Fazer Leipomot, Fazer Makeiset ja Fazer Venäjä. Toimintaa Fazer-konsernilla on
kahdeksassa maassa. Konsernin liikevaihto vuonna 2008 oli 1,5 miljardia euroa,
joista Fazer Leipomoiden osuus oli 356 miljoonaa euroa. Henkilöstöä oli vuoden
2008 lopussa koko konsernissa 15 823, joista työskenteli Fazer Leipomoilla 3 332
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eli noin 21 % koko konsernin henkilöstömäärästä. (Makuelämysten raaka-aineet
2009, 4, 21.)
Fazer-konsernin missio on luoda makuelämyksiä ja visio on olla johtava ruokailu-
ja palvelualan yritys valituilla markkinoilla. Toiminnan perustana on asiakaslähtöi-
syys, laadukkuus ja yhteistyö. Fazer Leipomot seuraavat konsernin yhteisiä tavoit-
teita ja lisäksi Leipomoilla on oma konkreettisempi tavoite ”joka toinen Suomessa
syöty leipä on Fazerin leipää”.
Fazer Leipomot valmistaa leipomotuotteita Suomessa, Ruotsissa, Virossa, Latvias-
sa ja Liettuassa. Fazer Leipomoiden toiminta Venäjällä eriytettiin omaksi toimi-
alakseen vuonna 2007. Leipomoissa tehdään eri maiden välillä tiivistä yhteistyötä
muun muassa tuotekehityksessä. Fazer on Suomen johtava leipomoalanyritys ja
yksi johtavista Itämeren alueella. Suomessa leipomoita on tällä hetkellä Lahdessa,
Vantaalla, Lappeenrannassa, Hyvinkäällä, Seinäjoella, Oulussa, Turussa, Ulvilassa
sekä Jyväskylässä vuoden 2009 loppuun asti. Jyväskylän leipomon sulkeminen on
osa liiketoiminnan kolmivuotista kehittämisohjelmaa, jonka tavoitteena on varmis-
taa yrityksen kilpailukyky ja kannattavuus tulevina vuosina. Toimintoja tehostetaan
investoimalla Lahden ja Vantaan leipomoihin ja uudistamalla leipomoverkostoa.
Vuonna 2009 lopetettiin myös Iisalmen ja Tampereen leipomot. Leipomoiden li-
säksi Fazerilla on useita myymäläleipomoita ja hoitovastuupisteitä ympäri Suomea.
(Makuelämysten raaka-aineet 2009, 20–21; Yritystieto 2009.)
Fazer Leipomoilla työskentelee Suomessa 1 847 työntekijää, joista 1 572 on tois-
taiseksi voimassa olevia työsuhteita. Heistä suurin osa eli 1 248 työskentelee kah-
dessa päätoimipaikassa Vantaalla ja Lahdessa ja loput 599 seitsemässä alueleipo-
mossa. Vakituisesta henkilöstöstä on työntekijöitä 1 141 henkilöä, toimihenkilöitä
335 henkilöä, ylempiä toimihenkilöitä 81 sekä johtoryhmän jäseniä 15 henkilöä.
Naisia vakituisesta henkilöstöstä on 856 ja miehiä 716. Leipomot noudattavat hen-
kilöstöjohtamisessa konsernin yhteisiä henkilöstöstrategian painopisteitä, jotka
ovat:
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? Fazer on houkutteleva työnantaja
? henkilöstön sitouttaminen ja hyvinvointi
? hallitut henkilöstökulut
? systemaattinen johtaminen ja osaamisen kehittäminen
? tehokas henkilöstötoiminto.
(Työntekijäinfo 2009; Arc 2009.)
Fazer leipomoiden toiminta alkoi Lahdessa vuonna 1958, kun Fazer osti kilpailijan-
sa Oululaisen leipomon. Oululaisen leipomo, myöhemmin Lahden leipomo on tun-
nettu ruistuotteistaan kuten Oululaisen jälkiuunileipä, Oululaisen Reissumies, Fazer
Puikula ja Oululainen Reilu Ruisleipä. Lahden leipomon kanssa samalla tontilla
toimii myös Karl Fazer Ab:n mylly ja hapankorppuleipomo, jossa tehdään kuuluisat
Oululaisen hapankorput. Fazer Mylly toimii Fazer Leipomoiden raaka-
ainetoimittajana ja lisäksi myös raaka-aineiden hallinnan, tutkimuksen ja kehittämi-
sen keskuksena. (Yritystieto 2009)
Lahden leipomossa työskentelee tällä hetkellä noin 550 työntekijää, joista noin 60
työskentelee hapankorppuleipomossa. Henkilöstöstä on toimihenkilöitä 95 ja loput
455 työskentelee tuotannossa. Toistaiseksi voimassa olevien työsuhteiden keski-ikä
on 45,6 vuotta. (Arc 2009.) Lahden leipomon tuotanto on jaettu osastoittain seu-
raavalla tavalla: valmistusosasto eli kahvileipä- ja ruokaleipäosastot, pakkaamo-
osasto, lähettämöosasto sekä hapankorppuleipomo. Lisäksi leipomosta löytyy oma
keskusvarasto, puhtaanapito-osasto, työterveysasema ja kunnossapito-osasto.
Opinnäytetyö on aikaisemmin rajattu koskemaan vain valmistus-, pakkaamo- ja
lähettämöosastoa, sekä hapankorppuleipomoa.
3.3 Perehdyttämisen nykytila Lahden leipomossa
Aikaisemmin Lahden leipomon uudet työntekijät olivat suurelta osalta kesätyönte-
kijöitä, joista sitten rekrytoitiin tarpeen mukaan vakituista henkilöstöä. Perehdyt-
tämisen luonne oli siis perehdyttää suuri määrä tyypillisesti nuoria kesätyöntekijöitä
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kesätöiden alettua touko-kesäkuussa. Perehdyttämistä Lahden leipomolla haluttiin
lähteä tarkastelemaan, koska perehdyttämisen luonne on muuttumassa enemmän
siihen suuntaan, että erilaisia perehdytettäviä tulee leipomolle ympäri vuoden. Li-
säksi haluttiin selvittää, onko perehdyttäminen sellaista, että työntekijöiden työs-
kentely on turvallista ja he sitoutuvat yritykseen.
3.3.1 Henkilöstötoimintojen haastattelu
Henkilöstöosaston näkökulmaa perehdyttämisestä Lahden leipomolla käsitellään
henkilöstön kehittämisassistentin haastattelun perusteella. Lahden leipomon pereh-
dyttämisprosessi alkaa yleensä henkilöstöosastolta. Leipomolle palkataan joka kesä
noin 150 kesätyöntekijää, mikä on suurin perehdytettävien ryhmä. Muita perehdy-
tettäviä ovat työelämään tutustujat, ”tienaa 280 euroa” -työntekijät, kummiluokka-
laiset, työvoimatoimiston harjoittelijat, ammattikoulujen harjoittelijat, osa-
aikalisäsijaiset ja vuorotteluvapaasijaiset. Lisäksi on ollut muista leipomoista työ-
kokeilijoita, leipomoiden lopettamisen tai henkilön sairauden vuoksi. Haastattelussa
tuli myös ilmi, että pitkiltä vapailta palaavien perehdyttäminen on vain sattumanva-
raista. (Oksanen 2009.)
Uusien työntekijöiden perehdyttäminen alkaa jo haastatteluvaiheessa. Haastatelta-
ville pyritään kertomaan jotakin koko yrityksestä, tai ainakin Lahden leipomosta.
Haastatteluvaihetta seuraa valittujen henkilöiden työsopimuksentekovaihe, jonka
yleensä hoitaa henkilöstötoiminnot. Työntekijöiden haastatteluvaihe toimii Kupiak-
sen ja Peltolan (2007, 102) mukaan myös yrityskuvamarkkinointina. Tässä vaihees-
sa on Lahden leipomollakin pyritty viimeistään kertomaan jotakin tietoa yrityksestä
ja Lahden leipomosta. Ajanpuutteen takia tiedottaminen on jäänyt viime vuosina
vähemmälle, mutta ainakin työelämään tutustujille pyritään antamaan tietoa yrityk-
sestä. (Oksanen 2009.)
Haastatteluvaiheen jälkeen valitut työntekijät käyvät terveystarkastuksessa leipo-
mon omalla terveysasemalla, jossa käydään läpi hygieniaohjeet ja allekirjoitetaan
hygieniasitoumus. Työsopimuksentekovaiheessa käydään läpi työntekijän kanssa
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työsopimus ja siihen liittyvät asiat selvitetään. Joskus on kokeiltu ryhmätilannetta,
jossa useampi valittu työntekijä on otettu yhtä aikaa sopimuksentekoon. Tämän
haastateltava arvelee kuitenkin olevan huonompi tapa, kun yksilöllinen sopimuk-
senteko. Uusi työntekijä ei välttämättä uskalla kysyä häntä askarruttavia asioita, jos
tilanteessa on monta hänelle vierasta henkilöä. (Oksanen 2009.)
-Se on tietyllä tapaa hyvä se, että on se yksi päivä, mutta saako ne ihmiset siitä
sillä tavalla perehdyttämisen kannalta...meillähän oli toissa vuonna, että kaikki
tuli tonne Pullaan ja niille jaettiin työsopimukset ja käytiin läpi se yleisesti…siinä
oli hyvää jotain, mutta osasko se ihminen kattoo just siitä omasta, et onko se oi-
kein tehty ja kysyykö se siitä ku siinä on 50 muun ihmisen kanssa.
Työsopimuksesta käydään läpi ainakin mitä työehtosopimusta noudatetaan, mah-
dollinen määräaikaisuuden kesto, palkka, osasto ja työnkuva, Tal- ja lomarahojen
muodostuminen ja maksaminen, sekä varmistetaan henkilön osoitetiedot. Tarkkaa
selostusta mitä työntekijä tulee tekemään työkseen, on vaikea antaa. Osastot mää-
räävät myös itse perehdyttäjät, joita leipomossa kutsutaan työnopastajiksi. (Oksa-
nen 2009.)
Työsopimuksentekovaiheessa pyritään työntekijälle kertomaan myös käytännön
asioista, kuten mihin ja monelta hän tulee ensimmäisenä päivänä, mihin voi jättää
pyörän tai auton, henkilökuntamyymälästä, ruokailusta, työvaatteista ja muistute-
taan hygieniaohjeista. Hyppänen (2007, 195) muistuttaa kirjassaan, että tässä vai-
heessa tulijan motivaatio on todella korkea ja tätä tulisi käyttää hyväksi jakamalla
erilaista materiaalia. Lahden leipomoilla tulijoille on joskus jaettu materiaalia, kuten
Tietokaulin tai Fazer Way -kirjanen, mutta näiden todellista arvoa haastateltava
epäilee. Video tai vastaava voisi toimia paremmin. (Oksanen 2009.)
-…ehkä sillon ku sä tuut ekaa kertaa sulla on intressiä lukea (materiaalia).
-…ja sittenhän meillä on tää mikä tää on tää bookletti mikä tää on Fazer Way-
bookletti mikä pitäis antaa …mutta se on kyllä niin kaukaa tästä päivästä.
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Tietokaulin voisi olla kuitenkin hyvä jakaa työntekijöille, jotka eivät ole olleet ai-
kaisemmin Fazer Leipomoilla töissä. Lisäksi henkilöstöosasto järjestää kesätyönte-
kijöille Tervetuloa taloon -tilaisuuden. Tulevaisuudessa tällaisten tilaisuuksien jär-
jestäminen voi tulla aiheelliseksi useamman kerran vuodessa, koska perehdytettävi-
en määrän arvioidaan kasvavan. (Oksanen 2009.)
Työnopastajien koulutus hoidetaan nykyisin erilaisten palavereiden avulla. Palave-
reita järjestetään, aina kun on jotain tiedotettavaa. Palavereita on ollut yleensä kak-
si, syksyllä ja keväällä. Syksyllä käydään läpi kesätyöntekijöiden palautteet kesästä
ja keväällä tiedotetaan tulevista kesätyöntekijöistä. Opastajat toivovat palavereita
enemmän, mutta jos ei ole asiaa ei kannata kokoontua. Palavereihin osallistutaan
myös melko huonosti. (Oksanen 2009.)
Joskus on mietitty työnopastajakurssia ja sen jälkeistä näyttötyötä, mutta opastajat
eivät olleet halukkaita tekemään näyttötyötä opastamisestaan. Asennoitumisesta ja
millainen persoona on työnopastaja, on ollut koulutusta. Haastateltavan mielestä
erilaiset yritysvierailut ja messut ovat enemmän opastajien motivaation lisäämiskei-
noja, kun koulutusta. Opastajille pitäisi olla opetusta, millä tavalla erilaisille uusille
henkilöille opastetaan. Viime vuonna käytiin vierailulla Koulutuskeskus Salpauk-
sessa, jossa käytiin läpi esimerkiksi ammattikoulun työharjoittelijoiden näytön arvi-
ointi. (Oksanen 2009.)
Opastajat saavat erisuuruisia palkkioita perehdyttämisestä, jotkut melko suuriakin.
Työnjohtajalla on aina vastuu perehdyttämisestä ja työnopastajan vastuu on kertoa
mitä on sovittu ja katsoa, että perehdytettävä osaa tarvittavat asiat. Työnopastajan
vastuu on myös katsoa, että perehdytettävä noudattaa sääntöjä ja hän toimii itse
edelläkävijänä ja esimerkkinä. Yritystieto odotetaan tulevan henkilöstöosastolta,
opastajat eivät itse hae juurikaan tietoa. (Oksanen 2009.)
Työnopastajien ja päätyönopastajien tehtävät olisi hyvä kuvata. Tällä hetkellä pää-
työnopastajaa ei ole, koska hän on äitiyslomalla ja sopivaa sijaista ei ole löydetty.
Hänen roolinsa on olla työnopastajien yhteyshenkilönä ja toimia eri osapuolien vä-
lillä, kuten leipomon johtajan, luottamusmiehen, esimiesten ja henkilöstötoiminto-
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jen. Työnopastajien tulisi toimia enemmän myös osastojen rajojen yli. (Oksanen
2009.)
-…olis määritelty et sun tehtävä on opastaa kaikkia, harjoittelijoita ja kesäihmisiä
ja kaikkia ja sä saat tän ja tän suurusen korvauksen, ni nämä jutut sulle kuuluu,
että sä saa sen korvauksen..
-Se ei oo vaan se, että saa sen palkkion, vaan sä otat sen roolin (päätyönopasta-
ja).
Työntekijöiden sitouttamisessa on erittäin tärkeää, että ihminen tuntee itsensä ter-
vetulleeksi, on hyväksytty porukassa ja työ tuntuu mielekkäältä. Lisäksi on tärkeää,
että työntekijä tietää miksi hän tekee työtään ja miten se liittyy kokonaisuuteen.
Sitouttamista ei auta, jos työntekijä ei tiedä ollenkaan mitä pitäisi tehdä. Vakituiset
työntekijät eivät välttämättä kohtele kesätyöntekijöitä tasa-arvoisesti, joka voi vä-
hentää henkilön sitoutumista. Epätasa-arvoinen kohtelu voi johtua siitä, että vaki-
tuiset henkilöt pelkäävät, että kesätyöntekijä osaa tehdä työn jopa paremmin kuin
he. (Oksanen 2009.)
-…jos sä et tiiä ees mitä sun pitää tehä tai sä et saa palautetta, ni miten sä sitou-
dut sellaseen.
-…ne on usein monta kertaa aika näppäriä koneiden kanssa (kesätyöntekijät).
Perehdyttämisen työvälineinä käytetään Tietokaulimen lisäksi perehdyttämispassia.
Perehdyttämispassi olisi hyvä päivittää. Passiin voisi lisätä takasivulle lisäinfoa.
Lahden leipomolla on ollut perehdytettävänä muutamia maahanmuuttajia, joiden
perehdyttämisen suurin ongelma on kielitaito. Heille olisi hyvä tehdä selkokielistä
materiaalia. Lisäksi voisi tehdä sanaston talossa käytettävistä sanoista. Tänä kesänä
tehtiin osastoille tärkeistä puhelinnumeroista lappuja, jotka koettiin hyviksi. (Oksa-
nen 2009.)
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3.3.2 Perehdytettyjen kysely ja haastattelut
Lahden leipomon perehdyttämisen nykytilaa uusien työntekijöiden näkökulmasta
selvitettiin kyselyn avulla. Kyselylomakkeet (liite 6) lähetettiin sisäisessä postissa
nimellä varustetuissa kirjekuorissa. Kirjekuori sisälsi kyselylomakkeen lisäksi, myös
saatekirjeen (liite 5) ja palautuskuoren. Kysely voitiin palauttaa joko henkilöstö-
osaston postilokeroon tai henkilöstöosastolla olevaan palautuslaatikkoon. Kyselyn
vastausaika oli kolme viikkoa. Kysely suoritettiin elokuun 2009 alussa.
Kyselyn taustatiedoissa selvitettiin vastaajien ikä, työsuhteen muoto, aikaisempi
työskentely Fazer Leipomoilla, sekä elintarvikealan koulutus ja muu opiskelu. Pe-
rehdyttämisestä haluttiin selvittää sen pituus ja oliko siihen käytetty aika tarpeeksi
pitkä. Perehdyttämisen työvälineiden hyödyllisyyttä selvitettiin monivalintakysy-
myksellä, jossa vastaajat saivat valita mielestään hyödyllisimmät työvälineet. Lisäk-
si kyselyssä haluttiin selvittää ensimmäisestä päivästä jäänyttä mielikuvaa, saivatko
työntekijät tarpeeksi tietoa perehdyttämisen eri osa-alueista sekä millainen työn-
opastaja heillä oli ollut. Lisäksi esitettiin väitteitä työstä ja työpaikasta. Kyselyssä
oli myös kaksi avointa kysymystä: mistä asioista olisit kaivannut lisätietoja tai opas-
tusta, ja miten parantaisit perehdyttämistä Fazer Leipomoissa.
Kyselyyn valittiin Lahden leipomossa keväällä 2009 aloittaneita työntekijöitä. Suu-
rin osa vastaajista oli kesätyöntekijöitä. Vastaajiksi valittiin sellaisia henkilöitä, jot-
ka eivät olleen työskennelleet aikaisemmin Lahden leipomolla. Kyselylomakkeita
lähetettiin 40 ja niitä palautui 22, joten vastausprosentti koko kyselylle oli 55 %.
Vastauslomakkeista kolme jouduttiin hylkäämään, koska vastaajat eivät olleet ker-
toneet työskentelyosastoaan ja se olisi vaikeuttanut kyseisten vastausten analysoin-
tia. Kyselylomakkeita ei voitu lähettää enempää, koska talossa ei työskennellyt
tuolloin enempää puolen vuoden sisällä aloittaneita työntekijöitä. Aikaisemmin
aloittaneet eivät olisi todennäköisesti muistaneet hyvin kokemuksiaan perehdyttä-
misestä. Osalla vastaajista loppui työsuhde noin viikon kuluttua kyselyn lähettämi-
sestä, joka saattoi alentaa vastausprosenttia. Vastausprosenttiin saattoi vaikuttaa
myös se, miten työnjohto oli kyselyn toimittanut työntekijöille. Saivatko kaikki
työntekijät kyselyä lainkaan tai miten kyselyyn kehotettiin vastaamaan.
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Kyselylomakkeissa pyydettiin vastaamaan esitettyihin väitteisiin asteikolla täysin eri
mieltä, jokseenkin erimieltä, neutraali, jokseenkin samaa mieltä ja täysin samaa
mieltä. Numero yksi kuvasi täysin eri mieltä olevaa vastausta ja numero viisi täysin
samaa mieltä. Vastaaja pystyi valitsemaan myös, ei mielipidettä -vastauksen. Vas-
tauksia analysoitiin keskiarvojen perusteella.
Koko kyselyn ikäjakauma nähdään kuviossa neljä. Kyselyyn vastanneista suurin osa
oli nuoria alle 20-vuotiaita työntekijöitä. Tähän vaikutti varmasti se, että kyselylo-
makkeita lähetettiin eniten kesätyöntekijöille, joista ovat suurin osa melko nuoria
iältään. Kuviosta viisi nähdään, että suurin osa vastaajista oli kesätyöntekijöitä.
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KUVIO 4. Kyselyn ikäjakauma.
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KUVIO 5. Kyselyn vastaajien työsuhde.
Kysely lähetettiin kaikille Lahden leipomossa puolen vuoden sisällä työsuhteen
aloittaneille, jotka olivat vielä työsuhteessa kyselyn aikana. Siitä johtuen kyselyitä
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laitettiin eri määrät eri osastoille. Parhaiten vastauksia saatiin pakkaamo- ja lähet-
tämöosastoilta, joiden vastaukset olivat yli puolet kaikista vastauksista. Heikoiten
vastauksia saatiin kahvileipäosastolta, joten vastausten tueksi pyydettiin kahta uutta
työntekijää haastatteluun.
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KUVIO 6. Kyselyn vastaajien työskentelyosasto.
Vastaajien opiskelutaustaa haluttiin kysyä, koska Lahden leipomon rekrytointia
halutaan muuttaa siihen suuntaan, että uudet työntekijät olisivat elintarvikealan
ammattilaisia. Vastaajista suurin osa ei opiskellut tai ollut opiskellut elintarvikealaa,
kuten kuviosta seitsemän näemme. Lisäksi kysyttiin, opiskelivatko työntekijät kui-
tenkin jotakin muuta alaa ja vastaajista vain viidesosa ilmoitti opiskelevansa. Mitä
vähemmän työntekijät opiskelevat toista alaa, sitä todennäköisemmin heistä saa-
daan tulevaisuuden työntekijöitä Lahden leipomolle. Toisen alan opiskelijoiden
määrän olisi hyvä olla siis mahdollisimman pieni, kun ajatellaan yrityksen tulevai-
suuden kannalta. Toisen alan opiskelu on kuvattu kuviossa kahdeksan.
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Opiskeleeko elintarvikealaa
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KUVIO 7. Kyselyn vastaajien elintarvikealan opiskelu.
Muun alan opiskelu
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KUVIO 8. Kyselyn vastaajien muun kuin elintarvikealan opiskelu.
Kahvileipäosasto
Kahvileipäosastolle laitettiin kyselylomakkeita yhdeksän kappaletta, mutta vain
kaksi saatiin takaisin. Niiden tueksi haastateltiin kahta uutta työntekijää, jotta saa-
taisiin luotettavampia vastauksia. Kyselyyn vastanneista toisella oli elintarvikealan
kokemusta, toisella ei. Kyselyyn vastanneet kokivat, että perehdyttäminen oli ollut
riittävää ja toisella se oli kestänyt noin viikon ja toisella yhdestä kolmeen kuukau-
teen. Yllättävää oli, että vastaajista elintarvikealan koulutusta omaava, koki pereh-
dyttämisen kestäneet pidempään. Perehdyttämisen työvälineistä hyödyllisinä toinen
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valitsi Tervetuloa taloon -tilaisuuden. Toinen ei kokenut perehdyttämisen työväli-
neiden olleen hyödyllisiä.
Kyselyyn vastanneet olivat tyytyväisiä kaikin puolin perehdyttämiseen. Huonointen
he kokivat saaneensa tietoa työturvallisuuteen liittyen varauloskäynneistä ja palo-
kalustosta. Tulokset olivat kumminkin näissäkin kohtaa keskinkertaiset. Molemmat
kokivat työn mielekkyyden myös keskinkertaiseksi ja toinen vastaajista ei pitänyt
juurikaan tuotantotyöstä.
Kahta kahvileivän uutta työntekijää haastateltiin liitteessä kolme olevan haastattelu-
rungon mukaan. Kahvileipäosastolla on Lahden leipomon osastoista eniten ammat-
tikoulun työharjoittelijoita. Haastateltavat olivat molemmat olleen elintarvikealan
perustutkinnon harjoittelujaksolla kahvileivässä. Harjoittelujaksoon kuului myös
työskentely pakkaamo- ja ruokaleipäosastoilla, mutta näissä henkilöt olivat olleet
vähemmän aikaa.
Perehdyttämisen arvioitiin hoituneen hyvin. Perehdyttäminen oli alkanut talokier-
roksella, jonka jälkeen oli siirrytty työpisteisiin. Perehdytettävät eivät kertoneet
oliko tuota vaihetta ennen esimerkiksi henkilöstöosastolla aloitettu perehdyttämi-
nen. Syy voi olla, etteivät he mieltäneet sopimusten ja yleisten asioiden kertomista
perehdyttämiseksi. Kummallakin harjoittelijalla oli ollut myös useita työnopastajia.
Toinen haastateltavista kertoi heidän kaikkien olleen mukavia, eikä työnopastajien
vaihtelusta koettu olevan haittaa.
- No niitä oli niin monia… ne vaihto melkein päivittäin… et aina oli uus.
-…se oli hyvä et oli monta, et neuvo vähän välillä, ni sai nii ku uutta tietoa... nii
ku eri ihmisiltä tai nii ku näki työskentely tavoista silleen nii ku…
Perehdyttämisen kestoksi arvioitiin koko harjoittelujakso, mutta kolmessa viikossa
osasi jo tehtävät. Perehdyttäminen koettiin riittäväksi ja molemmat kertoivat, että
pystyivät kysymään apua aina tarvittaessa. Tästä voi päätellä, että perehdytettävät
tunsivat itsensä työyhteisön jäseniksi ja heidät oli otettu hyvin vastaan.
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-… mut kyl sen oppi jo nii, ku silleen kolmen viikon aikana oppi jo tosi hyvin.
-Et sit, jos jotain tuli ni matkan varrella, ni totta kai kysy sitten.
Perehdyttämisen työvälineistä ja materiaaleista kysyttäessä perehdytettävät epäröi-
vät vastauksissaan. Perehdyttämispassi oli kummallekin tuttu, se oli käyty läpi.
Tervetuloa taloon -tilaisuus ei osunut harjoittelujaksolle, mutta molemmat olivat
käyneet tilaisuudessa kesätöissä ollessaan. Fazernetistä ei ollut saatu tietoa, mutta
toinen haastateltavista oli omatoimisesti käynyt tutustumassa siihen. Tietokaulimes-
ta kumpikaan ei ollut kuullut. Toinen haastateltava toivoi, että olisi kerrottu Tieto-
kaulimesta ja Fazernetistä.
-..se oli vaan se perehdyttämispassi…et se käytiin aika tarkkaa läpi…
Työturvallisuudesta kysyttäessä molemmat vastaajat arvioivat, että siitä oli kerrottu
hyvin. Työturvallisuudesta kertominen koettiin erittäin tärkeäksi ja molemmat oli-
vat tiedostaneet leipomon vaaratilanteet. Työharjoittelun lopuksi harjoittelijoilla oli
palautekeskustelu, jossa myös opettaja oli mukana. Muuten palautetta oli saatu
työn ohessa opastajilta. Työ koettiin mielekkääksi muun muassa työkavereiden
ansiosta. Molemmat harjoittelijat voisivat työskennellä Fazer Leipomoilla myös
tulevaisuudessa.
Ruokaleipäosasto
Ruokaleipäosastolle lähetettiin kyselylomakkeita viisi kappaletta, joista takaisin
saatiin kolme. Vastaajista yksi oli kesätyöntekijä ja kaksi toistaiseksi voimassa ole-
vassa työsuhteessa. Perehdyttämisen kesto arvioitiin yhdestä kolmeen viikkoon ja
kaikki kokivat sen olleen riittävää. Perehdyttämisajan lyhyys voi johtua siitä, että
kaksi vastaajista oli aikaisemmin työskennellyt Fazer Leipomoilla. He olivat toden-
näköisesti siirtyneet, jostain lopetetusta leipomosta Lahden leipomolle. Perehdyt-
tämisen työvälineistä yksi vastaaja valitsi hyödylliseksi Tervetuloa taloon-
tilaisuuden. Hyödyllisiksi mainittiin myös työskentely kohteessa ja suullinen tieto
työkavereilta.
44
Vastaajat kokivat tiedon olleen kaikilla osa-alueilla (kuvio 9) erittäin riittävää. Par-
haiten tietoa oli saatu henkilökuntaeduista, tuotteiden laadusta ja hygieniasta. Hie-
man huonommin tietoa oli saatu yrityksestä ja työsopimusasioista, joista oli kuiten-
kin myös saatu hyvin tietoa.
Kokemukset perehdyttämisestä
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KUVIO 9. Ruokaleipäosaston vastaajien kokemukset riittävästä tiedon saannista
perehdyttämisen eri osa-alueilla.
Työturvallisuusasioista kertominen (kuvio 10) koettiin vähintään keskinkertaiseksi,
mitä voidaan sanoa hyväksi tulokseksi. Parhaiten tietoa oli saatu työvälineiden tur-
vallisesta käytöstä ja vaaratilanteista, ja heikointen suojainten käytöstä. Leipomossa
tarpeellisten suojainten, kuten esimerkiksi kuulo-, hengitys- tai turvahansikkaiden
käyttö tulisi selvittää osasto ja tehtäväkohtaisesti jokaiselle työntekijälle.
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KUVIO 10. Ruokaleipäosaston vastaajien kokemukset työturvallisuuteen pereh-
dyttämisestä.
Kysyttäessä kokemuksista työstä ja työpaikasta saatiin ruokaleivän työntekijöiltä
positiivisia vastauksia. Täysin samaa mieltä oltiin, että vastaanotto oli hyvää ja kes-
kinkertaisesti samaa mieltä oltiin, että työtä oli riittävästi. Työn riittävyys voi vai-
kuttaa työmotivaatioon. Työnopastajiin oltiin ruokaleipäosastolla erittäin tyytyväi-
siä kaikilla kysytyillä ominaisuuksilla.
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KUVIO 11. Ruokaleipäosaston vastaajien kokemukset työnopastajista.
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Pakkaamo-osasto
Pakkaamo-osastolle lähetettiin 13 kyselylomaketta ja takaisin niistä saatiin kuusi.
Heistä kaikista perehdyttäminen oli ollut riittävää ja suurin osa koki sen kestäneen
kahdesta kolmeen viikkoon. Vastaajista yksi oli työskennellyt aikaisemmin jossain
muussa toimipisteessä Fazer Leipomoilla. Kellään vastaajista ei ollut elintarvikealan
kokemusta ja kaksi vastaajista opiskeli jotain muuta kun elintarvikealaa. Perehdyt-
tämisen työvälineistä perehdyttämispassin koki hyödylliseksi puolet vastaajista.
Lisäksi hyödyllisiksi valittiin Tietokaulin, Tervetuloa taloon -tilaisuus ja työnopas-
tajien henkilökohtainen opastaminen.
Vastaajilta kysyttiin, olivatko he saaneet riittävästi tietoa kuvion 12 asioista. Par-
haiten vastaajat kokivat saaneensa tietoa hygieniasta ja tiloista. Huonointen tietoa
oli saatu yrityksestä ja työsopimusasioista. Kyselyssä kysyttiin myös, jäikö ensim-
mäisestä päivästä positiivinen kuva, ja tähän vastaajat vastasivat olevansa lähes
kaikki jokseenkin tai täysin samaa mieltä.
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KUVIO 12. Pakkaamo-osaston vastaajien kokemukset riittävästä tiedon saannista
perehdyttämisen eri osa-alueilla.
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Vastaajilta kysyttiin myös miten tietoa oli saatu työturvallisuudesta (kuvio 13).
Yleisesti ottaen pakkaamo-osastolla työturvallisuudesta saatu tieto koettiin keskin-
kertaiseksi tai hieman paremmaksi. Parhaiten oli kerrottu erilaisten suojainten käy-
töstä ja huonointen tietoa oli saatu vaara- ja läheltä piti -tilanteista.
Työturvallisuus
4,0
3,5
3,5
4,0
3,3
4,3
0,0 0,5 1,0 1,5 2,0 2,5 3,0 3,5 4,0 4,5 5,0
Turvallisuusohjeet
Palokalusto
Varauloskäynnit
Työvälineiden turvallinen
käyttö,vaaratilanteet
Vaara-ja läheltä piti -
tilanteista kertominen
Suojainten käyttö
n=6
KUVIO 13. Pakkaamo-osaston vastaajien kokemukset työturvallisuuteen pereh-
dyttämisestä.
Työhön ja työpaikkaan oltiin myös pakkaamo-osastolla kaikin puolin tyytyväisiä.
Eniten samaa mieltä oltiin väitteen, perehdytys oli riittävää ja vähiten, mutta kui-
tenkin keskinkertaisesti oltiin tyytyväisiä odotuksiin työstä Lahden leipomolla.
Odotusten täyttämättä jättäminen vähentää työntekijöiden sitoutumista.
Avoimista vastauksista tuli esille, että perehdyttäjiä oli pakkaamo osastolla useita
yhdellä työntekijällä. Perehdyttäjille toivottiin myös enemmän aikaa perehdyttämi-
seen ja eri työvaiheista voisi kertoa enemmän. Työnopastajat oli koettu kaikin puo-
lin hyviksi (kuvio 14).
-Työnopastajia oli useita, jotka opastivat eri työpisteissä ja linjoilla varsinaiset
työtehtävät.
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-Perehdyttäjät voitaisiin vapauttaa muista töistä perehdytysajankohdaksi, jotta
perehdytys olisi katkeamatonta ja selkeää.
-Perehdyttäminen voisi olla yksityiskohtaisempaa ja käyttää runsaasti aikaa myös
eri työvaiheista kerrottaessa.
Työnopastaja
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KUVIO 14. Pakkaamo-osaston vastaajien kokemukset työnopastajista.
Pakkaamo-osastolta haastateltiin lisäksi uutta työntekijää, joka oli siirtynyt Fazer
Leipomoiden lopetetusta leipomosta Lahden leipomolle. Hän koki perehdyttämisen
olleen hyvää, mutta loppuneen kesken. Vastaanottamassa oli ollut toisen osaston
naispuolinen henkilö. Haastateltava ei osannut sanoa, oliko hän työnopastaja. Olisi
ollut varmasti parempi, että vastaanottava henkilö olisi ollut omalta osastolta, jol-
loin uusi työntekijä olisi tutustunut heti aluksi yhteen henkilöön omalta osastoltaan.
Perehdyttämispassia ei ollut käytetty. Toisista leipomoista tulleille perehdyttäville
olisi kuitenkin hyvä olla myös jokin muistilista, jotta kaikki asiat tulisi käytyä läpi ja
henkilön osaaminen tulisi varmistettua. Tervetuloa taloon -tilaisuuden aikaan haas-
tateltava oli juuri päässyt yövuorosta, eikä ollut jaksanut mennä tilaisuuteen. Haas-
tateltava mainitsi myös, että myös kaupunki oli hänelle vieras. Toisista kaupungeis-
ta tulleille voisi olla esimerkiksi tietopaketti Lahden kaupungista.
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Lähettämö-osasto
Lähettämöosastolle laitettiin seitsemän kyselylomaketta ja niistä viisi saatiin takai-
sin. Vastaajista kaikki olivat kesätyöntekijöitä, eikä kukaan ollut aikaisemmin työs-
kennellyt Fazer Leipomoilla. Kukaan heistä ei opiskellut elintarvikealaa ja vain yksi
opiskeli jotakin muuta alaa. Suurin osa arvioi perehdyttämisen kestäneen yhdestä
viiteen päivään ja kaikki arvioivat sen olleen riittävää. Perehdyttämisen työvälineis-
tä hyödyllisiksi koettiin Tervetuloa taloon -tilaisuus ja perehdyttämispassi. Yksi
vastaaja mainitsi lisäksi Fazernetin.
Osaston uudet työntekijät kokivat olleensa suurimmalta osalta jokseenkin samaa tai
täysin samaa mieltä saadusta tiedosta kuvion 15 asioihin. Parhaiten tietoa oli saatu
hygieniasta ja työvuoroista ja huonointen tietoa yrityksestä ja palkkauksesta. Suu-
rimmalle osalle jäi ensimmäisestä päivästä positiivinen kuva.
Kokemukset perehdyttämisestä
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KUVIO 15. Lähettämöosaston vastaajien kokemukset riittävästä tiedon saannista
perehdyttämisen eri osa-alueilla.
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Lähettämössä koettiin työturvallisuudesta saatu tieto toiseksi huonoimmaksi ver-
taillessa osastojen tuloksia keskenään (kuvio 16). Tuloksissa voidaan nähdä selvästi
parantamisen varaa. Keskinkertaisesti tietoa oli saatu työturvallisuusohjeista ja työ-
välineiden turvallisesta käytöstä ja vaaratilanteista. Huonointen tietoa oli saatu pa-
lokalustosta, varauloskäynneistä sekä vaara- ja läheltä piti -tilanteista.
Työturvallisuus
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KUVIO 16. Lähettämöosaston vastaajien kokemukset työturvallisuuteen perehdyt-
tämisestä.
Lähettämöosastolla oltiin jokseenkin samaa mieltä kaikkiin esitettyihin väitteisiin
työstä ja työpaikasta. Avoimissa vastauksissa kiitettiin perehdyttämistä hyväksi,
mutta enemmän tietoa toivottiin työturvallisuusasioihin. Työnopastajat koettiin
lähettämössä kaikin puolin hyviksi (kuvio 17).
-Enemmän turvallisuusasioista, esim. mahdollisia riskejä ja miten vaaratilanteis-
sa toimitaan.
-Työturvallisuuteen olisi voinut käyttää enemmän aikaa. Muulta osin perehdyttä-
minen oli oikein hyvää.
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Työnopastaja
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KUVIO 17. Lähettämöosaston vastaajien kokemukset työnopastajista.
Hapankorppuleipomo
Hapankorppuleipomoon lähetettiin kuusi kyselylomaketta, joista vain kolme saatiin
takaisin. Vastaajista kaksi oli kesätöissä leipomolla ja yksi muussa määräaikaisessa
suhteessa. Kellään vastaajista ei ollut elintarvikealan kokemusta, eivätkä he opis-
kelleet muuta alaa. Vastaajat arvioivat perehdyttämisen kestäneen noin viikon, siitä
kun he tulivat taloon. Kaksi vastaajista koki sen olleen riittävää ja yksi olisi toivo-
nut enemmän. Perehdyttämisen työvälineistä kaksi mainitsi hyödylliseksi Tervetu-
loa taloon -tilaisuuden ja yksi Fazernetin. Yksi vastaaja kommentoi, ettei edes tiedä
mikä on Tietokaulin. Ensimmäisestä päivästä kahdelle jäi positiivinen kuva ja yh-
delle melko negatiivinen.
Hapankorppuleipomon vastaajat kokivat saaneensa kaikista osastoista heikoiten
tietoa kuvion 18 asioista. Erittäin hyvin tietoa oli kuitenkin saatu työvaatteista,
tiloista ja hygieniasta. Vastaajat olivat saaneet heikommin tietoa työsopimusasioista
ja yrityksestä.
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Kokemukset perehdyttämisestä
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KUVIO 18. Hapankorppuleipomon vastaajien kokemukset riittävästä tiedon saan-
nista perehdyttämisen eri osa-alueilla.
Työturvallisuuteen liittyvistä asioista (kuvio 19) hapankorppuleipomon vastaajat
olivat kokeneet saaneensa heikoiten tietoa verrattaessa tuloksia eri osastojen välil-
lä. Tietoa oli saatu parhaiten työvälineiden turvallisesta käytöstä, vaaratilanteista ja
suojainten käytöstä. Näitä voidaan pitää työn kannalta tärkeimpinä asioina, mutta
niiden tiedon saanti oli ollut vain keskinkertaista. Vähiten tietoa oli saatu paloka-
lustosta, varauloskäynneistä ja vaara- ja läheltä piti -tilanteista. Vastausten vähäi-
syyden vuoksi tuloksia ei voida pitää yleistettävinä hapankorppuleipomossa.
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KUVIO 19. Hapankorppuleipomon vastaajien kokemukset työturvallisuuteen pe-
rehdyttämisestä.
Kokemukset työstä ja työpaikasta vaihtelivat suuresti. Eniten tyytyväisiä oltiin vas-
taanottoon osastolla ja kaikki vastaajat olivat myös halukkaita työskentelemään
Fazer Leipomoilla tulevaisuudessa. Perehdyttämisen riittävyyteen oltiin keskinker-
taisesti tyytyväisiä ja jokseenkin eri mieltä oltiin väitteen, työtä oli yleensä riittäväs-
ti kanssa.
Työnopastajiin oltiin keskinkertaisesti tai hieman paremmin tyytyväisiä. Eniten sa-
maa mieltä vastaajat olivat väitteiden, työnopastaja oli ammattitaitoinen ja ystäväl-
linen kanssa. Avoimista vastauksista kävi selville, että kahdella vastaajista työn-
opastaja oli vaihtunut kesken perehdyttämisen työnopastajan sairausloman takia.
Tämä voi selittää osin, miksi hapankorppuleipomon työntekijät arvioivat perehdyt-
tämisensä muita osastoja heikommaksi. Perehdyttäminen ei saisi vaarantua, vaikka
työnopastaja sairastuu. Perehdyttämispassin oikeanlaisella käyttämisellä voidaan
ehkäistä perehdyttämisen katkeamista.
-Opastus oli kaikin puolin aika vajavaista. Kaksi päivää oli vakituinen työntekijä,
sitten hän jäi sairauslomalle ja sitten olin vain kesäapulaisten kanssa.
-Minua perehdytti useat eri henkilöt johtuen siitä, että perehdyttämisjaksollani
työnopastajani lähti sairaslomalle.
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Työnopastaja
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KUVIO 20. Hapankorppuleipomon vastaajien kokemukset työnopastajista.
3.3.3 Perehdyttäjien haastattelut
Perehdyttäjien haastatteluiden tarkoituksena oli saada kartoitettua perehdyttämisen
nykytilaa työnopastajien näkökulmasta. Lisäksi haastateltiin valmistusosaston esi-
miestä, jotta saataisiin tutkimukseen myös esimiesnäkökulma. Haastatteluihin pyy-
dettiin jokaisen osaston työnjohdolta työnopastajia, jotka olisivat halukkaita ker-
tomaan perehdyttämisestä osastollaan. Haastattelut toteutettiin teemahaastattelui-
na, ja haastattelurunko testattiin aluksi kahdella kahvileipäosaston työnopastajalla.
Työnopastajien haastattelurungon voi nähdä liitteessä kaksi.
Kahvileipäosasto
Kahvileipäosastolta haastateltiin aluksia kahta henkilöä koehaastattelun luontoises-
ti, jonka jälkeen haastateltiin vielä kahta työnopastajaa. Haastattelut suoritettiin
ryhmähaastattelun alalajin eli parihaastattelun avulla. Parihaastattelulla säästetään
aikaa ja sen avulla pyritään saamaan enemmän keskustelua aikaiseksi (Hirsjärvi &
Hurme 2008, 61).
Kahvileivässä työnopastajat aloittavat perehdyttämisen yleensä talokierroksella,
jolloin haetaan samalla työvaatteet, jaetaan avaimet ja myymälän ostolupa sekä
näytetään pukuhuoneet. Kierroksen jälkeen mennään kahville, jolloin tutustutaan ja
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kerrotaan perehdyttämispassin kaikki osa-alueet. Tämän jälkeen siirrytään osastol-
le, jossa työntekijöitä otetaan mukaan eri työvaiheisiin ja opastetaan ne. Tarkkaa
tietoa ei ole mitä tietoja perehdytettävät saavat jo henkilöstöosastolla ja terveystar-
kastuksessa käydessään. Melko hyvin perehdytettävät ovat jo tienneet kuitenkin
mihin ovat tulleet sekä hygieniaohjeet.
- …sitten mä toivoisin aina et, ku tehään työsopimusta, ni siinä jo kerrotaan jota-
kin näistä meijän koruista korut pois jotakin näistä tämmösistä…
-Aika hyvin ne tietää jo (tullessaan töihin).
Kahvileipäosastolla on monenlaisia perehdytettäviä ja nykyisin perehdyttämistyötä
saa tehdä ympäri vuoden, lähes päivittäin. Kahvileipäosastolla on kesätyöntekijöi-
den ja erilaisten sijaisten lisäksi paljon ammattikoulun työharjoittelijoita, kummi-
luokkalaisia, työelämään tutustujia ja työvoimatoimiston harjoittelijoita. Lisäksi on
ollut kuulovammainen ja erilaisissa työkokeilussa olleita. Kahvileipäosastolla on siis
eniten tarvetta osata perehdyttää erilaisia henkilöitä. Iältään perehdytettävät vaihte-
levat alakouluikäisistä 60-ikävuoteen. Työnopastajat tiesivät hyvin mitä tulee ottaa
huomioon, jos työpaikalla työskentelee esimerkiksi alaikäinen tai koulun työharjoit-
telija.
-Työturvallisuus on niin, ku ennen kaikkea ku nuoria alaikäsiä ni niitä ei saa sil-
lalailla laittaa koneille et ne ois yksin ilman valvontaa joilleki koneille voi tietenki
laittaa ei se nii, ku oo maailman asia et nehän voi painella nappia ja olla muka-
na, mut kokoajan pitää olla se valvova, koska me ollaan ensin vastuussa ja viime-
kädessähän on työnjohto vastuussa siitä et mitä niille käy…
Nuoret 8- ja 9-luokkalaiset työelämään tutustujat vievät eniten opastettavien aikaa.
Heidän kanssaan on välillä ollut ongelmia, kun perehdytettävät ovat kadonneet tai
eivät ole kovin motivoituneita työhön. Opastajat toivovat, että nuoria työelämään
tutustujia voitaisiin laittaa muuallekin harjoitteluun ja, että he saisivat tätä kautta
myös Fazerista monipuolisemman työnantajakuvan.
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Talossa kauan olleet työnopastajat ovat saaneet työnopastajakoulutuksen noin 15
vuotta sitten. Uusille opastajille ei ole järjestetty varsinaista työnopastajienkoulu-
tusta. Aikaisemmin työnopastajille on järjestetty myös paljon enemmän virkisty-
mispäiviä ja vierailuita, muun muassa muihin leipomoihin ja yrityksiin. Keväällä on
käyty nykyisin syömässä ja erilaisia palavereita on ollut. Henkilöstöosastolta on
myös saatu tietopaketteja. Ammattikoululaisten näytön arviointiin ja siihen mitä
harjoittelun aikana tulisi painottaa, toivottiin saatavan lisäkoulutusta.
-Mä en oo kyllä oikeesti saanu missään vaiheessa mitä mä nyt oon ollu täs 1,5
vuotta…
-…siihen aikaa ku mäki oon käyny sen (työnopastajakurssin), niin uskokaa tai
älkää ni ne opetettavat oli erilaisia, ku nykypäivänä.
-ja ennen varmaa oli se työhön suhtautuminen erilainen näillä uusilla..et nyt ku
tulee vähän näitä puolipakollakin osa, niin sellasten kanssa on aika hirvee oikees-
ti opastaa, ku ne näyttää sen et eipä juuri vois vähempää kiinnostaa.
Työnopastamisen kestoksi kahvileivässä arvioidaan kaksi viikkoa. Silloin perehdy-
tettävä näkee aamu- ja iltavuoron kaikki työvaiheet. Työharjoittelijoiden harjoitte-
lujaksojen lyhyydestä johtuen, työnopastus täytyy tehdä tiiviimmin. Työnopastus
voi olla lyhyempi myös, jos työntekijä siirtyy talon sisältä.
-Kaks viikkoo… se on se aamu ensin on se toinen vuoro siinä on eka erilaiset teh-
tävät ja sitten on se iltavuoro jossa on taas erilaiset tehtävät..kahessa viikossa
tulee käytyä ne kaikki.
-Sit, jos tulee jotain lisää ni on se tuki ja turva mut kaks viikkoo on se vähim-
mäismäärä…
Kahvileipäosastolla ei ole mitään yhtenäistä tapaa miten perehdyttämisen etenemis-
tä seurataan. Kesätyöntekijöille on palautekysely ja ammattikoulun harjoittelijat
käyvät palautekeskustelun esimiehen ja opettajan kesken. Seuranta tapahtuu muu-
ten työn ohessa. Työnopastajat arvelevat, että esimerkiksi työkokeilussa olevan
seurannan hoitaa esimies. Työelämään tutustujilta toivottaisiin palautetta harjoitte-
lujakson jälkeen.
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-Oikeestaan sitten jos tulee ongelmia.
-…ja kylhän sitä tossa pöydässä jutellaan ihmisten kanssa ja siinä jo kysellään et
mitä oot tykänny.
-…et niille (työelämään tutustujille) vois jakaa sellasen kyselyn jonka ne sitten
ruksaa vaikka sitten jättää portille lähtiessään sen sä voisit työstää se ois hirveen
hyvä työkalu meille.
Perehdyttämisen tukena käytetään perehdyttämispassia, jonka kohdat käydään läpi
ensimmäisenä päivänä. Perehdyttämispassin käyttöä voisi kehittää kahvileipäosas-
tolla. Ensimmäisenä päivänä uudelle työntekijälle tulee paljon tietoa, joten pereh-
dyttämispassi voitaisiin käydä läpi vielä myöhemmin ja varmistaa oppiminen. Lisäk-
si kesätyöntekijät käyvät Tervetuloa taloon -tilaisuudessa, joka on koettu hyväksi.
Tilaisuus järjestetään vain kesätyöntekijöille, joten kaikki eivät sinne pääse. Tieto-
kaulin oli opastajille vieras materiaali ja siihen tutustuttuaan, he suosittelivat sen
jakamista uusille työntekijöille ennen töiden alkamista. Fazernettiin osa opastajista
oli kehottanut tutustumaan, mutta sen hyödyllisyyttä ja käyttöystävällisyyttä tuo-
tannossa epäiltiin. Yksi opastajista oli huomannut alakerran käytävällä materiaalia,
joita oli kehottanut uusien työntekijöiden lukemaan. Info-TV:stä koettiin myös
saatavan hyvin tietoa.
-En oo kyllä varsinaisesti ohjannu Fazernettiin kertaakaa et oon sanonu toki et
tosta pääsee internettiin jos haluaa… siinä on just se ongelma et ku ne tauot on
mitä on…
-Me ollaan sanottu et tässä on tälläi info tälläi tietokonekioski.
-Perehdyttäminen (Tervetuloa taloon -tilaisuus) on tosi hyvä ja se hyvä just täm-
mösenä non-stoppina, ei mitään istuntoja, luentoja…ne saa unohtaa…
-Mä luulen toi on aika hyvä toi info-TV, ku pyörii..se on ku meikäläisetki ohoh ai
tommoneki.
Työturvallisuusasiat käydään kahvileipäosastolla perusteellisesti läpi. Työympäris-
töä esiteltäessä näytetään esimerkiksi palokalustot, varauloskäynnit ja ensiapukaa-
pit. Lisäksi eri työvaiheiden opastamisen yhteydessä näytetään mihin ei saa esimer-
kiksi laittaa käsiä ja mitkä ovat vaarallisia paikkoja tai kohtia koneessa. Työnteki-
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jöiden kokemukset tukivat hyvää perehdytystä työturvallisuuteen. Hyvä työskente-
lyergonomia otetaan huomioon esimerkiksi opettamalla oikeat istumisasennot pit-
kopöydässä ja painavien laatikoiden nostaminen oikealla tavalla. Työnopastajat
ovat saaneet myös osallistua vapaaehtoisesti työturvallisuuskurssille. Uutena mene-
telmänä työturvallisuutta on pyritty lisäämään myös lisäämällä jokaiseen koneeseen
turvallisuusohjeet.
-…ja kyl siinä vaiheessa ku istuu ensimmäistä kertaa pöytään ni et tätä tuolia voi
sit säätää tästä ja tästä neuvottu vähän mikä saattais olla hyvä asento.
-joo…ni se oli musta hyvä ku opastajatki pääs sinne (työturvallisuuskurssi)..sitä
rupes ajattelemaan asioita eritavalla…
-…ja mä sanon, että mihkään ette työnnä sormia kone, ku käy, et kone sammuk-
siin jos joku menee, ni antaa mennä mieluummin se työkalu, ku sormi.
-Nythän tuli uudet koneisiin nää ohjeet.
Sitouttamisen keinoina nähdään kahvileipäosastolla uuden työntekijän hyvä vas-
taanotto ja työyhteisön jäseneksi ottaminen, henkilökuntaedut ja positiivinen palau-
te. Työnopastajat arvioivat, että melko moni kesätyöntekijä tulee töihin useana
vuonna peräkkäin. Tällöin työopastajat tuntevat työnsä onnistuneen. Yksi työn-
opastaja epäilee onko Lahden leipomo aivan nuorimpien mielestä houkutteleva
työpaikka.
-Nii ja eikä nyt kauheen ilkeitä oltais..silleenki voi pilata jonku.
-… mehän kehutaan kauheesti..tääl on mukavaa ja sit ku me ollaan mukavia ihmi-
siä.
-…ja toivotetaan tervetulleeks
-…meillähän on tänä päivänä hirveen paljo sellasia ketkä tulee uudelleen ja uu-
delleen ..
-…ja se yhteishengen luominen siinä ku tehään sitä hommaa et sen pitää pyöriä.
-…ja nää edut talon edut on tosi hyvät…
-…kauheen monella on aika suuria ajatuksia varsinki ysiluokkalaisilla, et siitä voi
olla vähän vaikeeta, et miks kannattaa just tänne tulla töihin.
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Kahvileipäosastolla koettiin, että perehdyttäminen toimii hyvin tällä hetkellä. Har-
joittelijoiden määrä on lisääntynyt ja heidän perehdyttämisen tueksi toivottiin loma-
ketta, josta perehdyttäjän näkisivät millainen harjoittelija on tulossa ja milloin.
Ammattikoulun työharjoittelijoiden näytön arviointi on myös siirtymässä työnopas-
tajien tehtäväksi ja tähän opastajat toivoivat lisäkoulutusta. Työnopastajien yhteis-
työtä toivottiin lisää, koska osa opastajista ei tuntenut toisten osastojen työnopas-
tajia. Tämä vaikeutti työtä erilaisten harjoittelijoiden kanssa. Lisäksi työsopimuk-
senteon yhteydessä toivottiin jaettavan Tietokaulin. Eräs työnopastaja kertoi, ettei
työnopastajan työ ole haluttu tehtävä.
-…mä en todellakaan tiedä ketä esimerkiksi pakkaamossa on työnopastajia.
-...eihän toi kauheen haluttua hommaa toi opastajan homma oo.
-Niin jotenki, jos tulee tollai opiskelija ja sä tiiät et sun pitää se toisille osastoille
laittaa ni sä näkisit jo jostain lapusta et et se menee tona ja tona päivänä sille
osastolla ja siel on tän ja tän nimiset työnopastajat …
Ruokaleipäosasto
Ruokaleipäosastolta haastateltiin yhtä työnopastajaa. Haastateltava arvioi, että yri-
tykseen liittyvät asiat kerrotaan henkilöstötoiminnoissa. Työnopastajat aloittavat
perehdytyksen talokierroksella, hygieniaohjeiden läpi käymisellä ja työkavereiden
esittelyllä. He kertovat samalla osaston työtehtävistä ja mitä työntekijöiltä odote-
taan. Työtehtävät ja välineet opetetaan yksityiskohtaisesti.
Ruokaleipäosastolla perehdytettävät ovat etupäässä kesätyöntekijöitä, mutta myös
työelämään tutustujia ja työkokeilijoita muista leipomoista on ollut. Nuorten kanssa
on otettava huomioon valvonta. Toisista leipomoista työkokeilussa olleet henkilöt
olivat ammattilaisia, joten he pääsivät nopeasti osaston työntekoon kiinni.
-Joo kyllähän niitä oli kans (työelämään tutustujia), ne ei hirveen kauaa ollu mei-
jän osastolla ja niitä ei voi pyörittää sitten ihan joka paikassa, ku ne on niin nuo-
ria.
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Työnopastajille on ollut erilaisia palavereita, mutta ei yksityiskohtaisempaa koulu-
tusta. Koulutusta toivottiin enemmän ja työnopastaja muistuttaa kuitenkin, että on
itsestä kiinni käykö palavereissa.
Perehdyttäminen kestää ruokaleipäosastolla kahdesta viikosta kuukauteen. Aikai-
semmin olleet kesätyöntekijät pystyvät nopeasti työskentelemään itsenäisesti, kun
taas uuden kesätyöntekijän työsuhteesta jopa puolet voi mennä työtehtävien opet-
teluun. Työtehtäviin perehdyttämisen pituuden vuoksi, ruokaleipäosastolla olisi
hyvä olla vuodesta toiseen samat kesäsijaiset. Ruokaleipäosastolla on useampi tuo-
tantolinja, jotka kaikki opetetaan uudelle työntekijälle. Seuraaminen tapahtuu työn
ohessa.
-Siellä saattaa kaveri mennä sekasin, kun siel on kuus tuotantolinjaa ja sitten, ku
joka päivä nii ku vaihtaa linjaa ni ei hyvin nopeesti muista ni siinä saattaa mennä
kuukausi opetteluun ja kaveri on vaikka kaks kuukautta töissä.
Perehdyttämisen tueksi ei käytetä juurikaan työvälineitä. Perehdyttämispassia käy-
tetään ja kesätyöntekijät käyvät Tervetuloa taloon -tilaisuudessa. Perehdyttämis-
passi käydään kohta kohdalta läpi. Fazernettiin nuoret osaavat mennä itsenäisesti.
Perehdyttämisen seuraaminen tapahtuu seuraamalla uusia työntekijöitä heidän
työskennellessään.
-Joo se on siinä alussa (Tervetuloa taloon -tilaisuus), et sinne niitä patistetaan ja
kaikkihan sen yleensä käy. Se on ihan suullista puhetta ja näyttöä, et ei meillä
mitään materiaalia silleen.
Työturvallisuuden tärkeys on hyvin tiedostettu ruokaleipäosastolla. Käytännössä
työturvallisuus otetaan perehdyttämisessä huomioon näyttämällä mihin ei saa kos-
kea ja mistä hätäkatkaisimet löytyvät. Koneissa on myös näkyvillä paikoilla turval-
lisuusohjeet. Työturvallisuus on otettava erityisesti huomioon nuorten perehdytet-
tävien kohdalla. Työturvallisuutta pyritään myös parantamaan seuraamalla uusien
työntekijöiden työskentelyä.
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-Nii, ku koko ajan perään katellaan, koska meillä on niitä vaarallisia koneita siel-
lä.
Uudet työntekijät pyritään sitouttamaan hyvällä vastaanotolla ja työyhteisön jäse-
neksi ottamisella. Viime kesän kesätyöntekijät haluaisivat kaikki uudestaan töihin
Lahden leipomolle, se kertoo onnistuneesta perehdyttämisestä. Kehitysehdotuksena
haastateltava toivoo työnopastajille mahdollisuutta antaa palautetta kesätyönteki-
jöistä. Henkilöstöassistentin haastattelusta selvisi kuitenkin, että työnopastajilta
kerätään palautetta syksyisin.
-Pyritään olemaan ystävällisiä ja ei moitita, jos jotain sattuukin…meillä ei ole
sellaista syyllistämisperiaatetta…ja pidetään nii ku kaikki kavereina. Kaikki nii
kun yhteen henkeen puhalletaan.
Esimiehen haastattelu
Valmistusosaston esimiehen haastattelun perusteella voidaan sanoa, että esimiehen
ja työnopastajien käsityksen perehdyttämisestä kahvileipä- ja ruokaleipäosastoilla
olivat yhteneviä. Vastuu työntekijöiden osaamisesta on esimiehellä, työnopastajat
voivat kuitenkin arvioida esimerkiksi pärjääkö työntekijä jossakin työtehtävässä
itsenäisesti.
Esimies on delegoinut perehdyttämisen nimetyille työnopastajille, niin kuin Hokka-
nen, Mäkelä ja Taatila (2008, 63) suosittelevat. Jossain vaativimmissa tehtävissä
perehdyttämisen hoitaa kyseisen tehtävän ammattilainen. Osastoesimiehen mukaan
nimetty opastaja ei ole välttämättä se, joka osaa työtehtävät parhaiten, vaan se,
joka osaa ottaa erilaiset opastettavat huomioon.
Esimies ei ole valmistusosastolla vastaanottamassa uusia työntekijöitä, mutta käy
jossain vaiheessa yleensä esittäytymässä osastolla. Yleensä esimies käy myös var-
mistamassa henkilön osaamisen, jos on kyse vaativampaan tehtävään siirtymisestä.
Mitään järjestelmällistä seuraamista ei kuitenkaan ole.
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- Joo tällaista seuraamista on totta kai jos me mietitään johonki vaativampaan
hommaan ni senhän pitää sitten sujua ja miettiä et tarvitaanko varmistusta vielä
vai ei. Et sellasta seuraamista on ja esimieshän on viimekädessä vastuussa, että se
henkilö osaa ne työtehtävänsä, vaikka ei varsinaista opastusta annakaan.
Perehdyttämisen työvälineistä perehdyttämispassin käyttöä voisi kehittää. Pereh-
dyttämispassi käydään melko alkuvaiheessa läpi, jolloin uusi työntekijä ei välttä-
mättä kerkeä sisäistämään kaikkea tietoa. Lisäksi sitouttamiseen osastoesimies eh-
dottaa mahdollisimman monipuolisia tehtäviä uusille työntekijöille.
-…niiden nuorienkin pitää antaa tehä sellasia töitä mitkä heitä kiinnostaa, et ei-
hän me voida, jos me pannaan johki uunin päähän tekemään yhtä ja samaa hom-
maa, ni pitää niin kun mahdollisimman monipuolisesti antaa tehä niitä töitä tie-
tysti niitten tietojen ja taitojen mukaan.
Pakkaamo-osasto
Pakkaamo-osastolta haastateltiin yhtä työnopastajaa, jonka avulla kartoitettiin mi-
ten perehdyttäminen nykyisin hoidetaan kyseisellä osastolla. Työnopastajan mu-
kaan perehdyttäminen aloitetaan yritysesittelyllä. Työympäristö esitellään ensim-
mäisenä päivänä näyttämällä koko talo, uuden työntekijän oma osasto, sekä esitel-
lään työkaverit. Työtehtävien ja – välineiden esittely hoidetaan yleisten asioiden
esittelyiden jälkeen.
Pakkaamossa on kesätyöntekijöiden lisäksi ollut jonkin verran ammattikoululaisia,
työelämään tutustujia, toisista leipomoista siirtyneitä ja työvoimatoimiston harjoit-
telijoita. Toisista leipomoista siirtyneiden perehdyttämistä ohjaa aikaisempi työko-
kemus. Yleensä heidän tarvitsee perehdyttää vain talon tavoille. Työvoimatoimis-
ton harjoittelijat ovat usein vanhempia henkilöitä. Pakkaamo-osaston työ on pitkäl-
ti koneiden valvontaa, sen vuoksi ammattikoululaiset ovat harjoittelunsa aikana
enemmän valmistusosastoilla. Työnopastajalle on selvää, ettei nuorimmilla työnte-
kijöillä saa teettää varsinaisia työtehtäviä, eikä heitä siis tarvitse myöskään pereh-
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dyttää varsinaisesti työtehtäviin. Jokainen perehdytettävä on otettava huomioon
yksilönä.
-Se on lähinnä sitten vaan sitä sisään ajoa (toisesta leipomosta siirtyessä) meidän
arkirutiineihin ja työkaluihin.
Koulutusta työnopastajat saavat keväällä järjestettävän yhteishenkeä kohottavan
työnopastajapäivän kautta. Työnopastaja kokee, että päivään osallistuminen ei ole
mitenkään välttämätöntä. Käytännössä työnopastajat vaihtavat tietoja keskenään ja
pitävät toisensa ajan tasalla osaston asioista. Uutta tietoa saa itse esimerkiksi Fa-
zernetistä ja ilmoitustaululta. Tiedon hankkiminen on omasta aktiivisuudesta kiinni.
-No se ei oikeestaan enää mee valmennuksen piikkiin, yleensä Marjuhan on orga-
nisaattorina pyrkiny pitämään sellasen vähän yhteishenkee kohottavan ja pitävän
sellasen valmistavan päivän kevätkaudella, seki menee käytännössä niin, että sin-
ne menee ketkä sujuvasti pääsee.
Perehdyttämistä seurataan pakkaamo-osastolla keskustelemalla uusien työntekijöi-
den kanssa ja seuraamalla heidän työskentelyään. Perehdyttäminen etenee pereh-
dyttämispassin mukaan. Itse työtehtävät opetetaan käytännössä. Aikaisemmin pe-
rehdyttämisen tukena oli myös tietopaketti. Kesätyöntekijät käyvät Tervetuloa ta-
loon -tilaisuudessa. Työtehtävien oppiminen vie pakkaamo-osastolla noin kolmesta
neljään päivään. Oppimista nopeuttaa, jos käytössä on paljon työopastajia ja voi-
daan työskennellä perehdytettävän kanssa pareittain.
-Kyl mä itse pyrin sitten ainakin kahvipöytäkeskustelussa kyselemään, että miltä
tuntuu ja miten oot pärjännyt ja käydä jossain vaiheessa ihan paikan päällä kat-
somassa.
Työturvallisuus on kaiken lähtökohta. Työnopastaja muistuttaa uuden työntekijän
perehdyttämisen velvoitteen tulevan lainsäädännöstä ja työturvallisuuden olevan
perehdyttämisen tärkein asia. Sitouttamisen keinoiksi hän mainitsee hyvän palkan ja
sen, että uudet työntekijät pääsevät vaikuttamaan työpaikallaan. Uuden työntekijän
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vaikuttamismahdollisuuksien tärkeyden ottivat huomioon myös Kupias ja Peltola
(2009,107).
-Johan työlainsäädäntö sen edellyttää, että jokaiselle uudelle työntekijälle tulee
antaa perehdytys tuleviin töihin ja niihin laitteisiin minkä avulla hän sitä työtä
suorittaa.
Lähettämöosasto
Perehdyttämisestä lähettämöosastolla haastateltiin yhtä lähettämön työnopastajaa.
Lähettämössä uudet työntekijät perehdytetään lähinnä vain omaan työtehtävään.
Yritystieto saadaan Tervetuloa taloon -tilaisuudesta. Lisäksi perehdytettävät kierrä-
tetään talossa ja kerrotaan mitä missäkin tapahtuu.
-No en mä nyt osaa sanoa et miten tähän yritykseen, et mä sit perehdytän vaan
siihen omaan työtehtävään mikä siinä on ja sitten kierrätän täällä talossa, että
nähdään vähän joka paikkaan, et näkee mitä tehdään missäkin…mutta lähinnä
perehdytän siihen omaan työtehtävään.
Lähettämöosastolla ei ole montaa työnopastajaa ja perehdytettäviäkin ovat lähinnä
vain kesätyöntekijät. Työnopastajia voisi olla kuitenkin enemmän, jos esimerkiksi
varsinaiset työnopastajat sairastuvat. Perehdyttämisessä pitää ottaa huomioon pe-
rehdytettävät yksilöinä. Haastateltava on käynyt työnopastajakurssin, kun aloitti
työnopastuksen ja hän on myös saanut kansion, jossa oli erilaista tietoa. Hän pitää
tärkeimpänä, kun osaa kertoa miten oma työ tehdään opastettaville.
Perehdyttämisen seuranta tapahtuu perehdyttämispassin avulla. Perehdyttämispas-
sia käytetään lähettämöosastolla tehokkaasti. Passin kohtia ei käydä kaikkia kerral-
la läpi ja jonkun ajan kuluttua perehdyttämisestä varmistetaan, että kaikki perehdyt-
tämispassin kohdat osataan. Lopuksi passi kuitataan allekirjoituksilla ja arkistoi-
daan. Työopastuksen kestoksi opastaja arvioi kaksi viikkoa, jolloin näkee aamu- ja
iltavuoron. Perehdyttämisen tueksi voitaisiin jakaa materiaalia.
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Työturvallisuudesta tärkeintä on kertoa miten tulee käyttäytyä ja mihin ei saa men-
nä tai koskea. Työnopastajilta tai prosessiohjaajilta voi kysyä, jos koneiden kanssa
tulee ongelmia. Lisäksi on myös varoitettu trukeista ja kerrottu varapoistumisteistä.
-Oonhan mä tietysti sanonu, et tuolta pääsee ulos ja tietysti ku siellä kulkee niitä
trukkeja ni siitä oon sanonu, että niitä pitää varoa kun siellä kävelee ja ei ne truk-
kikuskit ne ajaa välillä kovaa ni ne ei millään nää kaikkea…
Uusien työntekijöiden sitoutumiseen työnopastaja arvelee vaikuttavan kilpailuky-
kyisen palkan. Usein työntekijät ovat pitäneet työskentelystä lähettämössä ja tule-
vat monesti vielä uudelleen töihin. Ilmapiiri on myös parantunut edellisvuosina.
-En mä oo mitään sen kummemmin kertonu, et kyl yleensä nää ketkä ihmiset tänne
on tullu ni ne on tykänny suoraan tästä paikasta ja tietysti varmaan palkka tekee
osansa et kyl mä sanosin et moni on ollut ihan mielissään, et kyl tottakai ens ke-
sänä tuun jos vaan pääsee.
Hapankorppuleipomo
Hapankorppuleipomosta haastateltiin parihaastatteluna kahta työnopastajaa. Ha-
pankorppuleipomolla ei perehdytetä yritykseen juurikaan, vaan uusille työntekijöille
opetetaan heidän työtehtävänsä. Perehdytettävät saavat yritystiedon henkilöstö-
osastolta ja moni henkilökunnan lapsi tietää jo paljon tullessaan töihin. Yrityksestä
voidaan kertoa, jos siitä erikseen kysytään. Perehdyttäminen alkaa työpisteiden,
työkavereiden ja työnjohtajien esittelyllä. Työtehtävien opettelu alkaa ensimmäise-
nä päivänä.
-Ei mitenkään (perehdytetä yritykseen).
-Yllättävän paljon niillä on ollu jo tietoa, eikä ne oo silleen kysyny sitä.
Suurin osa perehdytettävistä on kesätyöntekijöitä. Kummiluokkalaisia ja ammatti-
koulun harjoittelijoita ja toisista leipomoista työkokeilijoita on ollut muutamia. Uu-
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det työntekijät aloittavat aina työnsä pakkauspäästä ja kokemuksen kartuttua he
voivat päästä vaativampiin tehtäviin.
Mitään erillistä koulutusta opastajat eivät ole saaneet. Työnopastaja on yleensä
opastettavan kanssa kaksi viikkoa, mutta joskus kiireen vuoksi opastettava joutuu
työskentelemään yksin aikaisemmin. Pakkaustehtävissä työskennellään kuitenkin
aina pareittain, jolloin uuden tukena on kokeneempi työntekijä. Yleensä työtehtävät
opitaan noin muutamassa päivässä.
-Joskus on ollut niin pahasti, ettei oo voitu opastaa, kun kaksi tuntia.
Perehdyttämisen apuvälineinä käytetään perehdyttämispassia, muistilistan tapaises-
ti. Lopuksi passit allekirjoitetaan. Tervetuloa taloon -tilaisuudessa käyvät kaikki
kesätyöntekijät. Työnopastajat eivät itse ole käyneet Tervetuloa taloon -
tilaisuudessa. Työnopastajien olisi hyvä käydä jossain vaiheessa Tervetuloa taloon
– tilaisuudessa, jotta he tietäisivät millaista tietoa perehdytettävät saavat sieltä.
-No kyllähän ne (perehdyttämispassit) on aina työnjohtaja antanu siinä mukana,
et kyl ne on täytetty.
Työturvallisuus koetaan perehdyttämisessä todella tärkeäksi. Koneista näytetään
vaarakohdat ja varauloskäynnit näytetään. Oikeita työskentelyasentoja ei käydä
läpi, mutta niihin puututaan, jos jonkun työskentelyasento näyttää huonolta. Työn-
tekijät eivät kuitenkaan kokeneet työturvallisuuteen perehdyttämisen olleen riittä-
vää hapankorppuleipomolla. Tämä voi johtua siitä, että eri opastajat perehdyttävät
eri tavalla. Sitoutumista työnopastajat arvioivat tapahtuvan työilmapiirin ja työssä
viihtyvyyden kautta. Kehitysehdotuksia ei tule mieleen.
-Mä ainakin opetan et mieluummin hajoo kone, kun käsi.
-Ei me olla hirveesti, et joskus jos on näyttäny kauheen pahalta, ni oon menny
huomauttaa, et voisitko kokeilla vähän toisella tavalla.
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3.4 Tutkimuksen luotettavuus
Laadullisen tutkimukselle luonteenomaisesti kaikki ihmisiä ja kulttuuria koskevat
kuvaukset ovat ainutlaatuisia, joten perinteiset luotettavuuden ja pätevyyden arvi-
oinnit eivät tule kysymykseen arvioidessa kvalitatiivista tutkimusta. Tutkijan on
kuitenkin hyvä arvioida jotenkin tutkimuksen luotettavuutta ja pätevyyttä, vaikka
perinteisiä reliaabelius- eli tulosten toistettavuus ja validius- eli pätevyys termejä ei
käytettäisikään. (Hirsjärvi ym. 2009, 231–232.)
Tämän opinnäytetyön tulokset eivät ole paikoin pienen vastaaja määrän takia tois-
tettavia. Uusille työntekijöille tehdyn tutkimuksen vastaajamäärät olivat niin pieniä,
että vain lähettämöosaston ja pakkaamo-osaston tuloksia voidaan sanoa jollain
tavalla luotettaviksi. Uusien työntekijöiden kyselyn tulosten luotettavuutta paran-
nettiin vastausten vähäisyyden vuoksi kahvileipäosaston kohdalla tekemällä kyselyn
lisäksi kaksi haastattelua. Perehdyttäjien haastatteluiden luotettavuutta olisi voitu
parantaa haastattelemalla useampia työnopastajia. Koko tutkimuksen luotettavuut-
ta lisää se, että perehdyttämistä Lahden leipomolla on tarkasteltu kaikkien pereh-
dyttämisprosessiin osallistuvien näkökulmasta.
Tutkimusta voidaan sanoa lähes päteväksi. Pätevyyttä saattoi alentaa se, että opin-
näytetyöntekijä ja vastaajat eivät puhuneet aina samasta asiasta. Kyselyyn vastan-
neet eivät myöskään välttämättä ymmärtäneet kaikkia kyselyssä esitettyjä kohtia
keskenään samalla tavalla. Haastatteluissa huomattiin, että työnopastajat puhuivat
usein vain perehdyttämisen yhdestä osa-alueesta eli työnopastuksesta. Silloin esi-
merkiksi perehdyttämisen kestosta kysyttäessä ei saatu vastausta oikeaan kysymyk-
seen. Haastatteluiden etuna oli kuitenkin, että niissä opinnäytetyöntekijä pystyi
tarkentamaan mitä vastaajat tarkoittivat.
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3.5 Perehdyttämisprosessin kuvaus Lahden leipomolle
Tutkimuksen tavoitteena oli kuvata Lahden leipomon uusien tuotantotyöntekijöi-
den perehdyttämisprosessi ja kehittää sitä tukevia työvälineitä. Haastatteluiden
perusteella voidaan sanoa, että perehdyttämisprosessin kuvaus kehittää perehdyt-
tämistä Lahden leipomolla toimivammaksi. Työnopastajien tiedoissa ja taidoissa oli
eroja, joten yhtenäinen prosessikuvaus varmistaa, että uusi työntekijä saa ainakin
välttämättömimmän perehdytyksen. Prosessin eri vaiheiden kuvaaminen toimii
apuvälineenä perehdyttämisprosessiin osallistuville, koska siitä osapuolet näkevät
mitkä asiat vähintään kuuluvat heidän vastuulleen. Tuotannon eri osastojen pereh-
dyttämisen samankaltaisuuden vuoksi perehdyttämisprosessi voidaan kuvata yhdel-
lä prosessikuvauksella. Perehdyttämisprosessin omistaa henkilöstötoiminto.
1)Perehdyttäminen ennen töiden aloittamista
Uuden tuotantotyöntekijän perehdyttämiseen ennen työsuhteen alkua kuuluu rekry-
tointivaihe, työhöntulotarkastus ja valittujen työntekijöiden työsopimustentekovai-
he. Rekrytointivaihe toimii samalla yrityskuvamarkkinointina, joten hakijoille pyri-
tään kertomaan Fazer Leipomoista ja antamaan positiivinen kuva yrityksestä. Rek-
rytointivaiheesta vastaa henkilöstötoiminnot. Niille hakijoille, jotka eivät tule vali-
tuksi, hoidetaan asianmukainen viesti asiasta. Tässä vaiheessa työnhakijat täyttävät
myös sähköisen työhöntulolomakkeen Internetissä, josta tiedot saadaan tarvittaessa
siirrettyä henkilöstötietojärjestelmä Arc:iin.
Haastattelun jälkeen henkilöstötoimintojen tehtävänä on varata varteenotettaville
hakijoille aika työhöntulotarkastukseen. Vakituista tai yli vuoden määräaikaista
työsuhdetta hakeville varataan lääkärintarkastusaika. Työterveysasemalla hakijat
käyvät läpi hygieniaohjeet ja allekirjoittavat hygieniasitoumuksen. Hygieniasitou-
mus toimitetaan henkilöstöosastolle arkistoitavaksi. Työnaloittaminen edellyttää
negatiivista salmonellanäytettä, jonka toimittaminen ohjeistetaan työterveysasemal-
la.
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Työsopimuksentekovaihe edellyttää negatiivisen salmonellanäytteen lisäksi sopi-
vuuslausuntoa terveysasemalta. Valitut työntekijät tulevat yksitellen tekemään työ-
sopimusta pääsääntöisesti henkilöstöosastolle. Työsopimus käydään läpi yksityis-
kohtaisesti ja tulijalla on mahdollisuus kysyä häntä askarruttavista asioista. Työhön
tulijalle kerrotaan muun muassa mitä työehtosopimusta noudatetaan, Tal-vapaiden
ja lomarahojen kertyminen ja maksaminen, palkan määräytyminen, työskentelyosas-
to ja mahdolliset tehtävät ja häneltä tarkastetaan yhteystiedot.
Tulokkaalle kerrotaan myös henkilökuntamyymälästä, auto- ja pyöräparkista, en-
simmäisen päivän työhöntulosta ja työvaatetuksesta. Lisäksi muistutetaan työhy-
gieniasta. Työntekijälle jaetaan Tietokaulin ja kerrotaan Tervetuloa taloon -
tilaisuudesta. Työntekijä saa Tietokaulimesta ja Tervetuloa taloon -tilaisuudessa
tietoa yrityksestä. Lisäksi tässä vaiheessa henkilöstötoimintojen edustaja arvioi
tarvitseeko tulijan perehdyttämispassiin lisätä joitakin kohtia, kuten esimerkiksi
vieraalta paikkakunnalta muuttavan perehdyttämispassiin voidaan lisätä kohta kau-
punkiesittely.
Työsopimuksesta otetaan kopiot, jotka toimitetaan palkanlaskijalle, esimiehelle,
sekä luottamusmiehelle. Sähköiseen työhöntulolomakkeeseen merkitään tilaksi
valmis HR-järjestelmään. Perehdyttämispassi esitäytetään työntekijän tiedoilla ja
toimitetaan osastolle. Perehdyttämispassin liitteeksi laitetaan myös ostolupa leipo-
momyymälään ja puhelinnumerolappu sekä harjoittelijoille ruokakortti. Harjoitteli-
joista täytetään passin lisäksi harjoittelijan työhöntulolomake. Tulokkaista on myös
ilmoitettava vaatevarastolle ja harjoittelijoista lisäksi ruokalaan.
Esimies toimittaa paperit tulokkaasta työnopastajille ja nimeää työnopastajan.
Työnopastajan tehtäviin ennen työntekijän tuloa, on tiedottaa työyhteisölle tulijasta
ja valmistautua vastaanottamaan uusi työntekijä.
2)Perehdyttäminen työsuhteen alkaessa
Työnopastaja on leipomon aulassa tai vastaavasti hapankorppuleipomon aulassa
vastaanottamassa tulijaa. Hän esittelee itsensä ja toivottaa tulokkaan tervetulleeksi.
70
Tämän jälkeen tulokkaalle haetaan työvaatteet ja esitellään pukuhuoneet. Työvaat-
teiden vaihdon jälkeen mennään kahville leipomon ruokalaan, jossa tutustutaan ja
kerrotaan miten perehdyttäminen tulee etenemään. Perehdyttämisen tukena käyte-
tään perehdyttämispassia. Passista ei käydä kaikkia asioita läpi ensimmäisenä päi-
vänä, ettei tulokkaalle tule liikaa tietoa kerralla. Perehdyttämisen kesto riippuu
työntekijän työsuhteen kestosta, mutta lyhimmillään se kestää noin kuukauden ja
pisimmillään neljä kuukautta. Lopuksi perehdyttämispassin kaikki asiat varmiste-
taan työntekijältä ja se voidaan allekirjoittaa ja toimittaa esimiehelle arkistoitavaksi.
Ensimmäisenä päivänä tehdään talokierros ja keskitytään Lahden leipomon esitte-
lyyn. Työntekijälle näytetään hänen työskentely osastonsa, eri työvaiheet sekä ker-
rotaan mitä häneltä odotetaan työssään. Työympäristöstä esitellään myös työturval-
lisuuteen liittyvät asiat, kuten varauloskäynnit, palokalusto ja ensiapukaappi. Esit-
telyiden jälkeen voidaan aloittaa varsinainen työnopastus.
Työnopastaja esittelee ensimmäisen viikon aikana tulokkaalle myös hänen työkave-
rinsa ja työnjohdon. Esimies käy ensimmäisenä päivänä, tai viimeistään ensimmäi-
sellä viikolla esittäytymässä uudelle työntekijälle. Näin näytetään, että uuden työn-
tekijän tuloa on odotettu ja hän on yritykselle tärkeä. Työnopastaja vie uuden työn-
tekijän myös kaikkiin mahdollisiin tapahtumiin, kuten Tervetuloa taloon -
tilaisuuteen ja mahdolliseen osastokokoukseen. Henkilöstöosasto huolehtii mahdol-
lisen Tervetuloa taloon -tilaisuuden järjestämisestä ja siitä tiedottamisesta. Ensim-
mäisen viikon jälkeen työnopastaja keskustelee uuden työntekijän kanssa siitä mi-
ten hänen perehdyttämisensä on sujunut ja miten hän on päässyt alkuun työpaikalla.
3)Ensimmäinen kuukausi ja perehdyttämisen lopetus
Työntekijän työsuhteesta riippuen työntekijälle opetetaan hänen työnsä kannalta
kaikki keskeisimmät asiat. Ensimmäisen kuukauden aikana vastuu perehdyttämises-
tä alkaa siirtyä perehdytettävälle itselleen. Tässä vaiheessa hänen täytyy siis tuntea
itsensä hyväksytyksi työyhteisössään, jotta hän uskaltaa kysyä tarvittaessa häntä
askarruttavista asioista. Työyhteisöllä tulee olla myös vilpitön halua vastaanottaa
uudelta työntekijältä tulleita ehdotuksia ja ideoita.
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Työntekijän sitoutumista työyhteisöön pyritään lisäämään ystävällisellä käytöksellä
tulokasta kohtaan, mukavalla työilmapiirillä ja kertomalla kaikista hyödyistä mitä
työntekijä saa työskennellessään Fazer Leipomoilla. Ennen koeajan päättymistä,
käydään palautekeskustelu, jossa työntekijä saa palautetta työskentelystään ja hä-
nen annetaan myös kertoa kokemuksistaan. Palautekeskustelussa on mukana työn-
tekijän esimies, työnopastaja ja työntekijä. Esimies merkitsee palautekeskustelun
ajankohdan perehdyttämispassiin, perehdyttämisen alussa. Palautekeskustelun avul-
la kehitetään myös perehdyttämistä paremmaksi. Työharjoittelijoilla on palautekes-
kustelu harjoittelujakson päätyttyä esimiehen ja opettajan kanssa. Kesätyöntekijöil-
tä kerätään palaute kesätyöntekijöiden palautekyselyn avulla, joiden vastaukset
käydään läpi syksyllä työnopastajien palaverissa.
3.6 Työvälineet perehdyttämisprosessin tueksi Lahden leipomolle
Työnopastajien haastatteluissa tuli esille, että eniten epäselvyyksiä on ammattikou-
lun työharjoittelijoiden perehdyttämisessä. Perehdyttämisen apuvälineeksi toivottiin
lomaketta, josta näkisi entistä paremmin kuka harjoitteluun on tulossa, milloin ja
mille osastolle ja minkälaisia tehtäviä hänellä voidaan teettää. Näistä tarpeista syn-
tyi työharjoittelijan työhöntulolomake, joka otettiin koekäyttöön syksyllä 2009.
Työharjoittelijan työhöntulolomake täytetään henkilöstöosastolla ja toimitetaan
osastoille, jolle työharjoittelija on menossa.
Työharjoittelijoiden työhöntulolomake otettiin koekäyttöön syksyllä 2009, jonka
jälkeen kerättiin työnopastajilta kehitysehdotuksia. Tulevaisuudessa työhöntulolo-
makkeen mahdollisesta muokkaamisesta vastaa henkilöstötoiminto. Työharjoitteli-
jan työhöntulolomake on opinnäytetyön liitteessä seitsemän.
Perehdyttämisen muistilistana päätin käyttää jo olemassa olevaa perehdyttämispas-
sia (liite 8). Haastatteluista selvisi, että perehdyttämispassi on lähes sataprosentti-
sessa käytössä ja sen on koettu helpottavan työnopastajien työtä. Työntekijät eivät
kuitenkaan olleet saaneet tarpeeksi tietoa kaikista perehdyttämisen eri osa-alueista.
Tähän saattoi vaikuttaa se, että passi oli käyty nopeasti läpi perehdyttämisen alku-
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vaiheessa, eikä varmistamista ollut tehty. Passia päivitettiin ja sen käyttöä pyrittiin
tehostamaan. Tehostamisella tarkoitetaan, että passiin voidaan lisätä tarvittaessa
kohtia henkilöstöosastolla ja passin käyttö oheistettiin uudelleen. Perehdyttämis-
passi tulee esitellä uudelle työntekijälle ensimmäisenä päivänä ja sen eri osa-alueita
ei saa käydä kerralla läpi. Lopuksi uudelta työntekijältä varmistetaan palautekes-
kustelussa, että kaikki perehdyttämispassin osa-alueet on käyty läpi ja sisäistetty.
Tämän jälkeen passi voidaan allekirjoittaa ja arkistoida.
Perehdyttämisen apuvälineenä pyritään käyttämään tehokkaammin myös olemassa
olevaa Tietokaulinta, joka jaetaan kaikille uusille työntekijöille työsopimuksenteon
yhteydessä. Lisäksi tässä vaiheessa uutta työntekijää kehotetaan tutustumaan Faze-
rin Internetsivuihin ja työsuhteen alkaessa hänelle näytetään mistä pääsee Fazernet-
tiin ja mitä sieltä löytyy. Lahden leipomon perehdyttämisprosessi on kuvattu liit-
teessä yksi.
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4 YHTEENVETO JA JOHTOPÄÄTÖKSET
Perehdyttäminen on perinteisesti keskittynyt työntekijän opettamiseen oikeanlaisiin
työtapoihin, jotta yrityksen tuottavuus ei kärsisi. Nykyajattelun mukaan perehdyt-
täminen nähdään laajempana käsitteenä, johon kuuluu työnopastamisen lisäksi pe-
rehdyttäminen yritykseen, sen toimintatapoihin ja ihmisiin. Parhaimmillaan pereh-
dyttäminen kehittää perehdytettävän lisäksi koko vastaanottavaa organisaatiota.
Myös tuotantotyöntekijän on tärkeä käsittää, miksi hän tekee työnsä tietyllä tavalla,
mitä häneltä odotetaan ja mitä vaikutuksia hänen työpanoksellaan on koko yrityk-
sen toimintaan. Perehdyttämisellä vaikutetaan työntekijän osaamisen kehittämisen
lisäksi työyhteisön jäseneksi pääsemiseen, työmotivaatioon ja sitoutumiseen. Pe-
rehdyttämisellä on vaikutuksia myös työntekijän ja hänen läheistensä yrityskuvaan
yrityksestä.
Tämän opinnäytetyön aiheena oli uuden tuotantotyöntekijän perehdyttäminen Fazer
Leipomoiden Lahden leipomossa. Työn tavoitteena oli kuvata Lahden leipomon
uusien tuotantotyöntekijöiden perehdyttämisprosessi ja kehittää sitä tukevia työvä-
lineitä. Opinnäytetyön teoriaosassa käsiteltiin perehdyttämisprosessin eri osa-
alueet, sitä ohjaavaa lainsäädäntöä, sen hyötyjä ja tavoitteita sekä elintarvikealan
työturvallisuutta. Työn empiriaosassa esiteltiin aluksi tutkimuksen toteutus ja toi-
meksiantajayritys. Tämän jälkeen Lahden leipomon perehdyttämisen nykytila selvi-
tettiin perehdyttämisprosessiin osallistuvien haastatteluiden ja uusille työntekijöille
tehdyn kyselyn avulla.
Opinnäytetyölle asetettiin aluksi tutkimuskysymys, miten saada Lahden leipomon
uudet tuotantotyöntekijät perehdytetyksi leipomoon niin, että heidän työskentelyn-
sä on turvallista ja he sitoutuvat yritykseen. Tutkimukselle asetettiin myös osaky-
symys, miten kehittää perehdyttämisprosessia toimivammaksi. Lisäksi työ rajattiin
koskemaan Lahden leipomon tuotantotyöntekijöitä valmistus-, pakkaamo- ja lähet-
tämöosastoilla sekä hapankorppuleipomossa.
Työn tuloksena on perehdyttämisprosessin kuvaus Lahden leipomolle ja sitä tuke-
vien työkalujen kehittäminen. Perehdyttämisprosessin kuvauksen avulla perehdyt-
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tämisen toimintatapa voitiin yhtenäistään Lahden leipomon tuotanto-osastoilla.
Perehdyttämisprosessissa on otettu huomioon työntekijöiden työturvallisuus sekä
sitoutuminen yritykseen. Työntekijän sitoutumista yritykseen on pyritty lisäämään
ystävällisellä käytöksellä tulokasta kohtaan, riittävällä perehdyttämisellä ja kerto-
malla kaikista hyödyistä mitä työntekijä saa työskennellessään Fazer Leipomoilla.
Lisäksi työntekijän on saatava työstään palautetta ja kiitosta, mieluiten esimiehel-
tään.
Uudet työntekijät olivat kokeneet perehdyttämisen Lahden leipomolla vähintään
keskinkertaiseksi kaikilla osa-alueilla, lukuun ottamatta lähettämössä ja hapan-
korppuleipomossa työturvallisuuteen perehdyttämisen. Lisäksi yritystietoa ei ollut
saatu tarpeeksi millään osastolla. Yritystietoon perehdyttämisen parantamiseksi
kaikille uusille työntekijöille jaetaan jatkossa Tietokaulin, joka sisältää kirjallista
materiaalia Fazer Leipomoista ja Lahden leipomosta.
Kahvileipäosastolla opastajat kokivat ammattikoulun työharjoittelijoiden perehdyt-
tämisen kaikista ongelmallisimmaksi. Perehdyttämistä kehitettiin toimivammaksi
tekemällä ammattikoulun työharjoittelijoiden perehdyttämisen tueksi uusi työväline.
Ammattikoululaisten perehdyttämiseen kannattaa panostaa, jotta heistä saataisiin
yrityksen tulevaisuuden työntekijöitä. Lisäksi jo olemassa olevaa perehdyttämispas-
sia päivitettiin ja sen käyttö ohjeistettiin uudelleen.
Työnopastajien taidot olivat eritasoisia. Uudet työnopastajat eivät olleet saaneet
koulutusta opastamiseen. Haastateltavat työnopastajat kertoivat myös perehdyttä-
mispassin olevan tärkeä työväline, kuitenkin työntekijät kokivat joillakin osa-
alueilla perehdyttämisessä olleen puutteita. Tämä voi tarkoittaa sitä, etteivät työn-
opastajat osaa käyttää passia tehokkaasti tai heidän opetusmenetelmissään on ke-
hittämisen varaa. Kaikkien työnopastajien olisi hyvä myös käydä työturvallisuus-
koulutus, jotta he osaisivat perehdyttää myös uudet työntekijät, niin että heidän
työskentelynsä olisi turvallista. Lisäksi työnjohdon olisi varmistettava, että työn-
opastajilla on tarpeeksi aikaa perehdyttää uusi työntekijä.
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Tutkimuksesta selvisi, ettei perehdyttämisprosessia voida nähdä kaikille samanlai-
sena toimenpidesarjana. Lahden leipomolla erilaisten perehdytettävien määrä on
kasvanut. Perehdyttäjän ammattitaitoon kuuluu erilaisten perehdytettävien huomi-
oon ottaminen. Heidän ikänsä, osaamisensa, kielitaitonsa, toiminnalliset rajoitteet ja
muut mahdolliset työn tekoon ja työympäristöön sopeutumiseen vaikuttavat tekijät.
Perehdyttäjä ei voi samalla kaavalla perehdyttää kokenutta alan ammattilaista,
maahanmuuttajaa tai nuorta työelämään tutustujaa. Huono perehdyttäminen aiheut-
taa usein molemmin puolista turhautumista, ja luo huonon alun työntekijän työsuh-
teelle yrityksessä.
Tutkimukseen osallistuneilla työnopastajilla ei ollut kokemusta maahanmuuttajien
perehdyttämisestä. Tulevaisuudessa heidän määrän ennustetaan kuitenkin lisäänty-
vän, siksi ehdotan, että Lahden leipomolle tehtäisiin selkokielistä materiaalia hel-
pottamaan perehdyttäjien työtä ja maahanmuuttajien alkuun pääsemisessä uudessa
työssään. Lisäksi myös Tervetuloa taloon -tilaisuuden järjestämistä useamman ker-
ran vuodessa ja yksilöllisten perehdyttämissuunnitelmien tekemistä tulisi harkita.
Lisäksi tutkimuksesta selvisi, että ilman säännönmukaisia palautekeskusteluita, ei
voida varmistaa perehdytettävän osaamista. Uudessa perehdyttämisprosessin kuva-
uksessa palautekeskusteluita on kaksi. Ensimmäisellä viikolla työnopastaja ja pe-
rehdytettävät keskustelevat perehdyttämisen alusta ja hyvissä ajoin ennen työnteki-
jän koeajan päättymistä, käydään palautekeskustelu esimiehen, työnopastajan ja
työntekijän välillä. Palautekeskustelussa molemmat osapuolet voivat jakaa koke-
muksiaan. Palautekeskustelut antavat myös mahdollisuuden kehittää perehdyttä-
mistä. Perehdyttämistä tulisi kehittyä jatkuvasti yrityksen tarpeiden mukaiseksi.
Työ on mielestäni onnistunut, koska se vastasi asetettuihin tavoitteisiin ja lisäksi
opin työn tekemisen aikana paljon henkilöstön kehittämisestä, koska alan teoreetti-
nen pohja ei ollut minulle entuudestaan tuttua. Työtä voidaan myös suoraan hyö-
dyntää työelämässä ja se kehittää toimeksiantaja yrityksen toimintaa.
Haastatteluista ja kyselystä saatuja tuloksia ei voida pitää täysin luotettavina, pie-
nen vastaaja määrän vuoksi. Ne antavat kuitenkin suuntaa millainen perehdyttämi-
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sen nykytila on Lahden leipomolla. Valmista perehdyttämisprosessin kuvausta ja
työvälineitä voidaan käyttää hyväksi Fazer Leipomoiden toisissa leipomoissa, sekä
sen aikana tehtyä huomioita voidaan hyödyntää muissa organisaatioissa. Työn lo-
pullinen onnistuminen nähdään uuden prosessin ja työvälineiden jalkauttamisen
jälkeen.
Uusi perehdyttämisprosessin kuvaus esitetään Lahden leipomolla marraskuussa
2009, jonka jälkeen se jalkautetaan leipomoon. Jatkotutkimusehdotuksina ehdotan,
että työn tuloksia mitattaisiin noin vuoden kuluttua prosessin ja työvälineiden jal-
kauttamisesta. Lisäksi perehdyttämisen nykytila-analyysit voitaisiin tehdä Lahden
leipomon puhtaana- ja kunnossapidossa, sekä keskusvarastossa.
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LIITE 2
TYÖNOPASTAJIEN HAASTATTELURUNKO
1. Millä osastolla työskentelet ja mikä on asemasi?
2. Miten uusi työntekijä perehdytetään:
-Yritykseen (Fazer Leipomot)
- Työympäristöön
-Työtehtäviin ja välineisiin?
3. Millaisia erilaisia perehdytettäviä osastollanne on ollut?
-miten nämä erilaiset perehdytettävät on otettava huomioon?
4. Millaista valmennusta työnopastajat saavat?
5. Miten perehdyttämisen etenemistä seurataan?
6. Kuinka kauan perehdyttämisprosessi kestää (uuden työntekijän tulosta siihen,
kun hän pystyy työskentelemään itsenäisesti)?
7. Mitä työvälineitä perehdyttämisessä hyödynnetään (materiaalit, tilaisuudet, Fa-
zernet)? Onko materiaali käyttökelpoista?
8. Miten perehdyttämisessä otetaan huomioon työturvallisuus?
9. Millä tavoin uudet työntekijän pyritään sitouttamaan yritykseen?
10. Miten kehittäisit perehdyttämisprosessia toimivammaksi?
LIITE 3
UUSIEN TYÖNTEKIJÖIDEN HAASTATTELURUNKO
1. Osasto jolla työskentelet?
2. Kerro omin sanoin miten perehdyttämisesi hoidettiin Lahden leipomolla?
3. Oliko perehdyttäminen riittävää?
-Millainen työnopastaja?
4. Kuinka kauan perehdyttäminen kesti (siitä, kun tulit taloon, siihen kun pystyit
työskentelemään itsenäisesti)?
5. Millaisia työvälineitä perehdyttämisesi tukena käytettiin (materiaali, tilaisuudet,
Fazernet)?
6. Painotettiinko perehdyttämisesi aikana tarpeeksi työturvallisuutta?
-Pystyitkö työskentelemään turvallisesti perehdyttämisjakson jälkeen?
8. Miten kehittäisit perehdyttämistä Lahden leipomolla?
9. Mitä mieltä olet Fazer Leipomoista työnantajana/ voisitko työskennellä tulevai-
suudessa Fazer Leipomoilla?
LIITE 4
HENKILÖSTÖN KEHITTÄMISASSISTENTIN HAASTATTELURUNKO
1. Kuvaile nykyisen perehdyttämisprosessin vaiheet?
2. Millaisia erilaisia perehdytettäviä Lahden leipomolla on ollut? Miten kehittyy
tulevaisuudessa?
3. Mitä valmennusta työnopastajat saavat?
4. Mitä työvälineitä perehdyttämisessä hyödynnetään?
5. Millä tavoin uudet työntekijät pyritään sitouttamaan yritykseen?
6. Mitkä asiat eivät toimi perehdyttämisessä? Miten kehittäisit perehdyttämistä?
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KYSELYN SAATEKIRJE
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TYÖHARJOITTELIJOIDEN TYÖHÖNTULOLOMAKE
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